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머 리 말 


《 빨 리 쉽 게 배 울 수 있 는 Word 2000》에 서 는 Microsoft 
Word (문서 편집 프로그람)를 처 음 배 우는 사람이 건 경 험 있는 전문 
가이건 관계 없 이 친절하게 설계 되 고 풍부한 문서 편집 기능을 매 우 
빨리 손 쉽게 배울수 있도륵 가장 대중화된 Word 의 여러가지 기능 
들을 주고 있으므로 많은 독자들의 흥미 있는 도서로 되리라고 봅 
니 다. 

Microsoft Word 를 리용하면 친구에 게 간단한 편지 를 보내 거 나 
어 떤 시 사해 설 을 만들고 또는 많은 도형 과 표，수식자료를 포함하 
는 복잡하고 긴 보고서 를 작성하는데 필 요한 정 보를 쉽 게 찾게 될 
것 입 니 다. 

독자들은 또한 마우스 및 건반조작과 관련한 설명을 화면상에서 
그림과 함께 보면서 차근차근 공부할수 있습니다. 콤퓨터용어와 표 
현 등 편리한 말로 알기 쉽게 설명해 주었고 간단한 《일러두기》 
와〈〈주의》들로 전문가수준의 문서 를 만들수 있게 도와 줍니다. 

이 책을 리용하는 독자들의 편리를 도모하기 위하여 될수륵 그림 
을 많이 주고 조작방법을 간단히 주었으므로 이 책의 모든 폐지들 
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을 다 읽어 보지 않고도 과제수행에 필요한 내용들을 신속히 찾아 
볼수 있습니다. 

한마디로 말하여 이 책은 초학자로부터 중간정도의 수준을 가진 
콤퓨터 사용자들의 학습도구로，자질 향상참고서 로 리 용할수 있습니 

다. 

또한 독자들이 속성으로 배울수 있도륵 조작방법을 순차적으로 
주고 설명을 적게 주는것은 물론 일부 보충적인 해설을 달아 줌으 
로써 문서편집프로그람을 리해하는데 도움이 되도록 하였습니다. 


이 책에는 두가지 중점적인 설명 사항이 있 습니다. 

•《일러두기》 一 문서를 더 빨리，보다 쉽게 작성할수 있게 하 

는 기능들에 대 한 암시 나 지름수법을 제공해 
줍니 다. 

• 《 주의 》一 어 떤 기 능에 대 한 배 경 정 보 혹은 보충설 명 을 주거 
나 일상적인 작업과정에서 그 기능을 어떻게 리용 
하는가에 대 한 중고를 줍니다. 

마지 막으로 부록에 서 는 Microsoft Word 의 설 치 방법 과 지 름건 리 
용방법 에 대 하여 설명합니 다. 
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1 편 

첫 문서의 작성 


1장. W 아 d 2000의 시작준비 


Word 를 처음 배우는 사람은 화면에 나타나는 수많은 단 
추와 그림기호들을 보고 어느정도 당황해 할수 있는데 소위 
매우 위력하고 쓰기 쉽 다고 하는 Word 프로그람을 왜 많은 
사람들이 리용하고 있는가를 생각해 볼 필요가 있습니다. 

걱 정 하지 마십 시 오. 마우스를 두번만 찰각해 도 첫 문서 
를 만들수 있습니다. 

이 장에서는 다음과 같은 방법을 배읍니다. 

• Word 2000의 기 동 

• 도구띠와 차림표의 리용 

• 대 화칸에 서 의 선택방식 

• 본문의 입력과 화면에서 의 이동 
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1. Start 단추를 찰칵하면 우 
로 펼친 차림표가 나타납니다. 

2. 마우스 지 시 자 를 
Programs 에 가져 가면 또 다 
른 차림표가 나타납니다. 

3. 마우스지시 자를 오른쪽으 
로 옮겨 Microsoft Word 우에 
놓으면 Word 가 강조현시됩 
니 다. 

4. Microsoft Word 를 찰칵 


합니다. 이때 Word 창문이 나타나기 전에 Word 화면에 환영인사 ( Welcome ) 가 
나타날것입니다. 

W 아 d 화면의 구성 



Word 화면은 다양한 요 
소들로 구성되여 있습니 

다. 

• 제목띠 一 문서의 제 일 우 
에 놓인 띠로서 현재 열 
려 있는 문서이 름을 현시 
합니다. 

• 차림표띠一 Microsoft 
Word 프로그람에서 리용 
할수 있는 모든 기능들을 
배 렬한 띠 입 니 다. 


W 아 d 의 기동 

Microsoft Word 는 Start (시 작) 단추의 Programs (프로 그람) 차림 표 안에 그 
림기호로 나타나 있습니다. 
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• 도구띠 一 자주 리 용하는 
기능들을 골라 내여 배렬한 
띠 입니다. 임의의 도구띠 항 
목우에서 한번 찰칵하면 그 
기 능이 능동상태 로 됩 니 다. 

• 마 우 스 지 시 자 一 마 우 스 

를 움직이 는데 따라 지시자 
는 화면상의 각이 한 위치로 
이동합니다. 


• 문서 화면 一 실 지 본문이 

현시 되는 흰 화면 구역 입니 

다. 

삽입 점 一 사용자가 입 
력을 시작할 때 문서화면우 
에 서 문 자 가 나타날 지점을 
가리 켜 주면서 깜빡 거 리 는 
수직선입니다. 

흘림 띠 一 문서 의 보이 
^ 지 않는 구역을 더 볼수 있 
도륵 하는 화면의 아래와 
오른쪽 측면에 있는 수평 
및 수직 띠 들입 니 다. 

상태 띠 一 현재 페 지 또 
는 삽입 점 위 치 와 같은 문서 
정 보를 주는 화면 아래 에 있 
는 띠 입 니 다. 
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개인차림표들의 리용 

모든 Windows 프로그람은 선택할수 있는 항목들을 목록화한 차림 표를 가 
지고 있습니 다. 그런데 Word 2000은 개 인차림표들을 추가적으로 가지고 있습 
니다. 차림 표를 호출하면 우선 가장 일 반적 인 기능들만 현시됩 니 다. 만일 차림 
표띠의 차림표항목우에서 마우스를 가져다 대거나 차림표의 아래에 있는 쌍화살 
표식우에 가져 가면 그 차림표안내에 들어 있는 모든 항목들이 펼쳐 집니다. 

一 1. Format (서 식 ) 를 찰칵하 
면 9개 선택항목이 들어 있는 
Format 차림 표가 현시 됩 니 다. 

2. 마우스지 시 자를 Format 
ᄉ차림표우에서 잠간 놓아 둡니 
다 . 그 러 면 Format 차 림 표 가 
15개 항목으로 확장됩 니다. 


일려 두기 

아무 선택도 하지 않고 
차림표를 닫자면 차림표 
띠의 차림표항목을 찰칵 
합니다. 


차림표에 오른쪽으로 향한 
화살표가 있다면 그것은 리용 
할수 있는 또다른 차림표가 
있 다는것 을 의 미합니 다. 
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!. 화살표가 달린 항목이 
강조현시될 때 까지 첫번째 
차림표에서 마우스지시자를 
아래로 옮기면 두번째 차림 
표가 열립니다. 

4. 마우스지 시 자를 사용 
자가 선택하려 는 오른쪽으 
로 옮기면 선택된 항목이 
강조현시 됩 니 다. 

^ 5. 선택된 항목을 찰칵하 
면 그와 관련된 기능이 능 
동상태 로 됩 니다. 



—— 차림표에서 일부 선택 
항목들은 희 미하게 나타나 
있을수 있는데 그것들은 그 
시점에서 리용할수 없는것 
들입 니 다. 희 미하게 표시 
된 항목들을 리용하려 면 
먼저 문서를 열거나 본문 
을 선택할 필요가 있습니 
다. 
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대화칸과의 작업 


차림표의 많은 선택항목들의 끝에는 생략부호 (...) 가 표시되여 있습니다. 
생략점이 있는 선택항목들은 만일 사용자가 그것을 선택하는 경우 선택항목의 
그룹을 현시하는 대 화칸이 열 린 다는것 을 가리킵 니다. 례 를 들어 Page 
Setup (페 지 설정 ) 차림 표항목이 그러 한 대 화칸을 현시 합니 다. 
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이 실 례 에 서 사용자는 
Margins (여백들 )， Paper Size 
( 종 이 규 격 )， Paper Source 
(종이원천) 및 Layout (지 면 
편성)와 같은 그룹들로부터 선 
택할수 있습니다. 대화칸에 의 
거하여 여러가지 류형의 선택항 
목들을 현시합니다. 

\3. Paper Size (종이 규격 )를 
찰 칵 하 면 Paper Size 표 쪽이 
튀여 나읍니다. 
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• 내리 펼침 목록 一 사용자는 
내림 화살 단추를 찰칵 하여 
펼쳐 진 내리펼침목록들에 
서 필요한 항목을 찰칵하여 
선택할수 있습니다. 

• 회전칸 一올림 및 내림화 
살단추를 눌러 수자를 조절 
합니다. 

• 추가선택항목단추 一작은 

원판(또는 그옆의 단어)을 
찰칵하여 리용할수 있는 선택 
항목들중 어느 하나를 선택합 
니다. 선택된 항목에 대 하여 
서는 원판안에 작은 검은 점 
이 나타납니다. 


4. Layout (지 면편성 )를 찰칵하면 Layout 표쪽이 튀 여 나옵니 다. 



• 검사칸 一이 칸을 찰칵 
하는데 따라 기능들 이 
설 정 또는 해 제상태 로 
바뀌면서 검사표식이 삽 
입 또는 삭제됩니다. 

• 지 령 단추 一 보통 OK 
또는 Cancel (취 소)단추 
들이 있습니다. OK 를 
선택하면 Word 로 하여 
금 사용자가 설정한 항 
목들을 접수하고 대화칸 
을 담도록 합니다. 
Cancel 을 선택하면 모든 
변경항목들을 무시하고 
대화칸을 닫습니다. 


5. OK 를 찰칵하면 대 화칸이 닫깁 니다. 
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도구띠의 리용 

마우스지시자를 임의의 도구띠항목에 가져 가면 그 기능에 대한 설명이 나 
타납니 다. 그 단추들은 서 로 비슷한 기능을 가전것들끼 리 배 치되 여 있습니 다. 
례를 들어 Alignment (줄맞추기)단추들(왼쪽맞추기，가운데맞추기，오른쪽맞추 
기，량쪽맞추기 )은 한데 모여 있습니 다. 이 줄맞추기단추들의 리 용에 대 하여 서 
는 《7장. 페 지 에 서 본문의 배 렬》에 서 배 우게 됩 니 다. 



一 1. 마우스지 시 자를 어느 한 
단추우에 가져 가면 그 단추 
의 이름이 나타납니다. 

2. 단추를 찰칵하면 해당 
한 동작이 수행됩니다. 


도구띠의 이동 



도구띠가 사용자의 호출 
에 편리한 위치에 놓여 있지 
않다면 그것을 이동시킬수 
있습니다. 


1. 도구띠의 왼쪽 끝에 마 
우스지시 자를 가져 다 놓으면 
마우스지시자가 그우에서 4 
개의 화살표를 가전 검은 십 
자표식으로 변합니 다. 
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2. 마우스왼쪽단추를 누른 
상태 에 서 문서 구역 안으로 마우 
스를 끌기하면 도구띠 의 형 태 
가 변합니다. 

3. 마우스왼쪽단추를 놓으면 
도구띠가 이동합니다. 


일려 두기 

도구띠를 본래의 위치로 
돌려 보내 려 면 도구띠 의 
제목띠우에서 마우스를 누 
르고 화면의 꼭대기로 끌 
어 갑니다. 


도구띠의 해제 

만일 사용자가 도구띠를 사용하지 않고 필요한 공간을 늘이 려고 하는 경우 
도구띠 를 쉽 게 해 제할수 있습니 다. 

View (보임새)를 찰칵 
하면 View 차림표가 나타납 

마우스지 시 자 를 
Toolbars (도구띠 들) 로 가져 
가면 Toolbars 보조차림표에 
리용할수 있는 도구띠들의 목 
륵이 나타납니다. 현재 현시 
된 목록들은 그옆에 검사표식 
이 있습니다. 

3. 옆에 검사표식이 있는 
도구 띠를 찰칵하면 그 도구 
띠가 화면에서 없어 집니다. 
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본문의 입력 


일려 두기 

View (보임새)를 찰칵한 다음 
Toolbars (도구띠 들) 에 마우스를 
가져 갑니 다. 그리고 검사표식 이 
없는 임의의 도구띠우에서 찰칵하 
면 그 도구띠 가 현시 됩 니다. 


화면우에 깜빡거리는 수직선이 있는 
데 이 것을 삽입점 이 라고 합니 다. 이 것 
은 본문의 입 력위 치를 지적해 줍니다. 
만일 본문이 여러 행으로 이루어 진다 
면 매 행의 마지막에 Enter 건을 누를 
필요는 없습니다. Word 는 행의 끝에서 
자동적으로 다음행으로 이동합니다. 이 
기 능을 〈〈감싸기》라고 합니 다. 새 단 
락을 시작하려고 할 때에만 Enter 건을 
누릅니 다. 
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-1. 현재날자와 같은 작은 본 
문을 입 력하면 그 본문이 화면 
에 현시됩 니 다. 

2. Enter 건을 누릅니다. 삽 
입점이 다음행으로 이동하여 
갑니다. 

3. Enter 건을 다시 누릅니 
다. 그러 면 삽입점 이 본문의 
단락사이에 빈 행을 만들면서 
다음행으로 넘어 갑니다. 

4. 본문의 한 단락을 입력합 
니다. 본문이 여 러 행 으로 계 

속 입력될 때 Word 의 감싸기기 
능에 의하여 자동적 으로 삽입 점 
이 다음 행으로 옮겨 지므로 
Enter 건을 누를 필요가 없습니 
다. 

5. 문서가 완성될 때까지 본 
문을 계속 입력합니다. 


비 
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주 의 

Z 화면우에 나타난 종이 
끼 우개도형에 대 하여 마 
음을 쓸 필요는 없습니다. 
이것은 Office 방조자로서 
«2 장. 도움말의 리용〉〉 
에 서 배 읍니 다. 


화면에서의 이동 

문서 를 작성 하자면 삽입 점 을 옮길 필 요가 제 기 됩 니 다. 

사용자는 Word 화면우에 서 삽입 점 을 이 동시키 는 여 러 가지 방법 들을 리 용할 
수 있는데 바로 Word 2000은《 찰칵 및 타자하기》라는 새 로운 기 능을 가지 
고 있습니다. 

찰칵 및 타자하기의 리용 

만일 화면우에서 삽입점을 이동시키려면 건반보다 마우스를 리용하는것이 편 
리합니다. 이때 마우스로 삽입점을 옮겨 본문을 입력하려는 위치에서 두번 찰 
칵하면 됩 니다. 

찰칵 및 타자기 능을 리 용하기전에 Print Layout View 또는 Web 를 리 용하 
고 있는가를 확인해야 합니다. 보임새 ( View ) 는《6장. 페지설정기능의 리용》 
에 서 배 읍니 다. 
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一 1. View (보임새)를 찰칵하면 
View 차림 표가 나타납니 다. 

2. Print Layout 를 찰칵하 

면 인쇄페지편성보임새가 선택 
됩 니 다. 
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y 두번 
4 스지 


일려 두기 

.찰칵하기전에 마 
시자주변에 있는 
행들의 위치에 대 하 여 
충분한 주의를 돌려야 
합니다. 만일 그 행들이 
그 삽입점의 오른쪽에 
있다면 사용자가 입력한 
본문이 삽입점의 오른쪽 
으로 기입됩니다. 행이 
왼쪽에 있는 경우 본문 
은 삽입점의 왼쪽에 기 
입됩니다. 행들이 그 삽 
입점의 아래에 있으면 
본문은 삽입점을 중심으 
로 하여 전개 됩 니 다. 


주 의 

만일 찰칵 및 타자기능을 쓸수 없다면 Tools 차림 표로부터 
Options 를 찰칵하고 Edit 표쪽에 서 Enable Click and type 

칸을 선택 합니 다. 
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3. 화면의 흰 본문구역의 
임의의 곳에서 마우스를 두 
번 찰칵하면 깜빡거 리는 삽 
입점이 나타납니다. 

4. 일정한 분량의 본문을 
입 력하면 본문이 찰칵한 삽 
입점에 나타납니다. 
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주 의 

yWord 에서는 두번 
찰칵하는 위치에 타브 
점이 놓입니다. 타브 
설 정 에 대 하 여 서 는 
《7장. 페 지에서 본문 
의 배렬》에서 취급합 
니 다. 


5. 빈 본문구역의 다른 
곳에서 마우스를 두번 찰 
칵하면 삽입점 이 그곳으 
로 이동합니다. 


24 




































흘림띠의 리용 


문서 장문안에 는 수직 를림띠 와 수평 를림띠 가 있습니 다. 를림띠 를 사용하여 
본문을 현시하는 동안 삽입점은 움직이지 않습니다. 흘림띠를 쓰기전에 본문구 
역의 임의의 곳에서 먼저 마우스를 찰칵하여야 합니다. 
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1. 장문 에 서 문서 를 올 리 
거 나 내 리 기 위해서는 수직 
흘림 띠의 두 끝에 있는 화 
살표식을 찰칵합니다. 

또는 문서를 왼쪽이나 오 
른쪽으로 이동시 키 려면 수 
평 흘림 띠의 두 끝에 있는 
화살표식을 찰칵합니다. 

문서 를 더 빨리 이 동시 키 
려 면 흘림 칸을 리용합니 다. 
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2. 수직 또는 수평흘림 띠 
에 있는 흘림칸우에 마우스 
지시 자를 가져 갑니 다. 

3. 마우스왼쪽단추를 누 
른 상태 에 서 흘림칸을 수직 
흘림띠의 아래 혹은 우로， 
수평흘림 띠 의 왼쪽 또는 오 
른쪽으로 끌기하여 이동시킵 
니 다. 
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수직흘림띠에 있는 흘림 
칸을 이동 시킬 때 두 페지 
이상 넘기는 경우 사용자가 
이동시킨 폐지를 알려 주는 
지시칸이 나타납니다. 

4. 요구하는 위치에서 마 
우스단추를 놓으면 화면은 
그 위치로 이동합니다. 

5. 문서의 본문칸에서 마 
우스지시자를 찰칵하면 삽 
입점이 이동합니다. 
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Go To 지 령 의 리 용 



만약 문서 가 좀 길 다면 
Go To (이행)지 령을 리용하 
여 문서안의 지정위 치로 뛰 
여 넘어 갈수 있습니다. 


\\ l . Edit (편집 )를 찰칵하 
면 Edit 차림표가 나타납니 
다. 


시 Go To 를 찰 칵하면 
Find and Replace (찾아바 

꾸기 )대 화칸의 Go To 폐지가 
나타납니다. 
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주 의 

Go To 지령은 Edit (편집)차 
림표를 선택할 때 인 차 현시되 지 
않는 지령들중의 하나입니다. 
Edit 차림 표전체 를 현시 하기 위 하 
여서는 마우스를 Edit 차림표우에 
잠간 놓아 둡니다. 


일려 두기 

Find and Replace 대 화 칸 
의 Go To 페지를 빨리 현시하 
려 면 Ctrl+G 를 누릅니다. 





v ^ 




*■ ■ i 


ICJ- 


3. 현시하려 는 페 지번호 
입 력 하면 Enter page 
number (페 지 번 호 입 력 ) 본 
문칸에 그 번호가 나타납 
니다. 


4. Go To 를 찰칵하면 
지 정 된 페 지 가 펼 쳐 집 니 
다. 삽입점은 지적된 페지 
가 시작되는 곳에 놓 입니 

다. 


in H r*l 14 ? J; 천 ， ft f 
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2 장. 도움말의 리용 


비록 이 책에 Word 리용에 관한 많은 방법들이 서술되 
여 있다고 해도 때때로 그밖의 다른 문제들을 더 알고 
싶을 때가 있습니다. 

이 장에서는 다음과 같은 방법을 배 읍니 다. 

• Office 방조자에 의한 작업 

• Help 차림표의 리용 

• Web 에서 도움말 리용 
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Office 방조자의 리용 

Word 2000을 처 음 열 었을 때 주의 를 끌려 고 하는 작은 종이끼우개 도형 을 
보게 됩 니다. 이것은 Clippit 라고 하는 Office 방조자로서 Word 의 새 로운 도움 
말기능입니다. 


도움말을 주기 위한 방조자의 물음 

다른 Word 도움말과는 별도로 설정되여 있는 Office 방조자는 사용자가 간단 
히 리 용할수 있게 상용어 로 된 방조를 위한 물음을 제 기 합니 다. 
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.1. Office 방조자우의 임의의 
■을 찰칵하면 《What would 
you like to do ? (무엇을 하시 
렵 니 까?) » 라고 묻는 4각형 풍 
선모양칸이 나타납니다. 

2. 어떤 질문이나 한개 또 
는 두개 단어 를 입 력합니 다. 
례를 들어 〈〈표를 어떻게 작 
성 합니 까?》라고 입 력 할수 
있는데 그러면 본문이 흰 본 
문칸에 나타납니다. 

3. Search (람색)를 찰칵 
합니다. 그러면 제기한 질문 
과 관련된 보다 많은 선택항 
목들을 가진 새로운 창문이 
나타납니다. 
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일려 두기 

F 1 건을 눌러도 방조자 
질문창문이 생김니다. 
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5. 도움말사항을 다 읽 었 
으면 Close (닫기 )단추를 
찰칵합니다. 도움말창문이 
닫기고 Word 창문이 본래 
의 크기로 돌아 읍니다. 
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주 의 


방조자는 때때로 사용 
자의 의도가 무엇인가 
하는것을 추측하려고 노 
력하면서 도움말을 제공 
합니다. 만일 도움말을 
요구 하지 않는 다 면 
Cancel 을 찰칵합니다. 



주 의 

ᅳ방 조자는 이따금 
Word 기능에 관한 설명 
을 주려 고 할 때 노란 
색 전등을 현시 합니 다. 
설명을 보려면 방조자 
의 노란색전등을 찰칵 
합니다. 
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Office 방조자와 함께 즐기기 


종이끼우개도형이 어떤 재간을 가지고 있는가를 알고 싶습니까? 그것들은 지 
령처리만 하는것이 아닙디다. 종이끼우개도형은 아주 재미 있는 재주를 보여 
줄수 있습니다. 

1. 마우스를 방조자의 우 
에 가져 간 다음 오른쪽 단 
추를 찰칵합니 다. 그러면 지 
름차림표가 나타납니다. 

z 2. Animate ( 동 화 효 과 ) 를 
찰칵하면 종이끼우개 도형 은 
화면에서 간단한 재주를 부 
립 니 다 . Animate 를 찰칵 할 
때마다 종이끼우개도형은 자 
기의 서고에서 임의의 재주 
를 꺼내보입니다. 

다른 방조자의 선정 
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종이끼우개도형이 리용가 
치가 적거나 사용자의 요구 
에 맞 지 않 으면 다른 
Office 방조자를 선택할수 
있습니다. 

1. 방조자우에서 오른쪽 
단추를 찰칵하면 지름차림 
표가 나타납니 다. 

2. Choose Assistant (방 

조자선택 ) 를 찰칵합니 다. 
Gallery (진렬장)표쪽을 가진 


Office Assistant (Office 방 


조자)대화칸이 열립니다. 


32 




































L - ，니— ii — L — _ ，- 

□ ■ ** -- 
도■、!■,， ' - - ■ J I 

■ 田 = - 

，■，■ ■근 도 ft # D - i - 

田. 

? = ■ ¥ ■ 

-비，1 

r 나 

1 


타， 

키， 

， a 



M-- L- ■ 너 X—^ ■ 1 ： ：： d tf + ^ ■ J. ■ 4. 

■■ ■ m i in pv-zi U 

■ ■ j : J 짧 대 P ^ B B _ 민려 ■— M—BhM|gJ- 대 - 계 . 


= ■ I . 

U 1 


,3. 다른 방조자를 보려면 
Back ( 이전) 또는 Next (다 
음)를 찰칵합니 다. 리용가능 
한 방조자들의 그림과 설명 
문이 나타납니다. 

4.요구하는것이 있으면 
OK 를 찰칵합니 다. Office 방 
조자대화칸이 닫기고 새 방 
조자가 생김니다. 


방조자의 숨기기 

Office 방조자가 문서처 리를 진행할 때 화면에서 
간혹 방해를 주는 경우에 사용자는 방조자를 숨겼 
다가 필요한 때 호출할수 있습니다. 


주 의 

Word 가 설치될 때 선 
택된 선택항목에 따라 사 
용자의 Word CD 를 넣 을 
것을 요구할수 있습니다. 



1. Office 방조자우에 마 
우스를 가져 다 대 고 오른 
쪽 단추를 찰칵하면 지름 
차림표가 나타납니다. 

2. Hide (숨기기)를 찰 
칵하면 Office 방조자는 없 
어 집니다. 
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3. Microsoft Word Help 

(물음표)단추를 찰칵합니 다. 
Office 방조자가 다시 나타나 
사용자의 다음 물음에 대답 
할 준비를 합니 다. 




방조자의 해제 


만일 Office 방조자가 문 
서 안에 본문을 입 력 하는 
상태에 있으면 그것은 자 
동적으로 삽입점가까이로 
따라 다닙 니다. 

한편 사용자는 수동적으 
로 그 우에서 찰칵 하여 새 
로운 위치로 그것을 끌어 
갈수 있습니다. 


만일 사용자가 Office 방조자를 리용하지 않고 
그것이 보이지 않게 되기를 바란다면 그것이 화면에 전혀 나타나지 않도륵 할 
수 있습니다. 



乂 1. Office 방조자우의 임 
/의의 위치에서 찰칵하면 
《 What would you like 

to do ? (무엇 을 하시 렵 니 
까?) » 라는 4각형 풍선 모양 
의 물음칸이 나타납니다. 

- 2. Options (선택 항목) 를 

찰칵하면 Office Assistant 

대화칸이 나타납니다. 
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한 차례기능과 색인기능을 포함하고 있는 목록을 가지고 있습니다. 이 기능을 
리용하려면 앞에서 설명한대로 Office 방조자를 화면에서 제거하여 야 합니 다. 


도움말차례의 리용 
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도움말차례 기 능은 리 용할 
수 있는 사항들을 쉽게 열람 
하도록 서 류철형 식 으로 도움 
말정 보를 제 공하는것 입 니 다. 

、 1. Help 를 찰칵하면 Help 

차림표가 열립니다. 

2. Microsoft Word Help 
를 찰 칵 하 면 Microsoft 
Word Help 창문이 열립니다. 
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3. Contents ( 차 례 ) 를 찰 
칵하면 우에 있는 Contents 
표 쪽 과 함 께 Help 
Topics ( 도 움 말제 목 ) 대 화 칸 
이 열립니다. 

4. 공통제목우에서 두번 
찰칵하면 제목서류철이 열립 
니 다. 



주 의 

공통제목은 개별제목들 
을 가지고 있으며 붉은색 
으로 표시되 여 있습니 다. 
이와 대조적으로 개별제 
목들은 그우에 물음표식 
이 있는 노란색으로 나타 
나 있습니다. 일부 공통 
제목들은 다른 공통제목 
들을 포함할수 있습니 다. 


5. 내용을 보려면 임의의 
개별제목을 찰칵합니 다. 그 
개 별제 목이 강조현시됩 니다. 

그 제목에 관한 정보가 도 
움말창문에 현시됩 니다. 

6. Close (닫기 )단추를 찰 
칵하면 도움말창문이 닫깁 
니다. 
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도움말색인의 리용 


Word 도움말기능은 또한 매우 큰 규모의 제목색인을 가지고 있는것입니다. 
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—— 1. Help 를 찰 칵 합 니 다 . 
Help 차림표가 열립니다. 

、、2. Microsoft Word Help 
(Word 도움말)를 찰칵하면 
Microsoft Word Help 창문 

이 열립니다. 



3. Index (색 인)를 찰칵하 
면 도움말색 인창문이 열립니 

다. 

4. 실마리 어의 첫 문자 또 
는 단어 를 입 력하면 실 마리 
어들은 자모순에 따라서 입 
력된 단어로 뛰여 넘습니다. 

또는 실 마리 어 가 나타날 
때까지 실마리어목록의 흘림 
띠를 리용합니다. 

5. Search ( 탐 색 ) 를 찰 칵 
하면 사항들중 어느 한 목록 
이 실마리어목록아래에 나타 
납니다. 
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^ 6. 그안에 서 사용자가 관 
심 하는 사항을 찰칵하면 정 
보는 도움말창문에 현시됩 
니 다. 


일려 두기 

•현시된 사항을 인쇄하 
려 면 Print (인쇄 )단추를 
찰칵합니다. 


7. Close (닫기 )단추를 찰 
칵하면 Help 창문이 닫깁 니다. 


《 What’s This? 》 으 I 리용 


Word 화면우에는 매우 많은 항목들이 있는데 매 항목이 무엇이며 어떤 기능 
을 수행 하는가를 모두 기 억 하기는 어 렵습니 다. 매 개 단주들과 구성요소들을 구 
별하기 위해서 《 What’s This ?) (이것은 무엇입니까?)기능을 사용합니다. 
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ᅳ 3. 화면의 임의의 단추 또 
는 항목우에 마우스지시자 
를 가져 갑니 다. 



一4. 마우스를 찰칵하면 찰 
칵한 항목의 기능에 대 한 상 
세한 정 보를 보여 주는 화면 
설명이 나타납니다. 


\5. Word 창 문 의 임 의 의 
곳에서 찰칵하면 《 What’s 
This ? 》화면 설 명 이 닫깁 니 
다. 
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도움말을 위한 Web 의 탐색 

만일 사용자가 인터 네트를 호출하는 경우 Microsoft 는 자기의 Web 싸이트에 
일부 방조자를 포함시 킵 니다. 



- 1. Help 를 찰칵하면 Help 

차림표가 열립니다. 


- 2. Office on the Web 를 

찰칵하면 Web 열람기가 기동 
됩 니 다. 

만일 인 터네 트에 미 리 접 
속되여 있지 않다면 접속이 
이루어 지도록 합니다. 
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、4 . 화면우에 현시되 는 사용 
설명서대로 따라 가면 다양 
한 도움말제목들이 호출됩니 

다. 

Web 도움말의 호출이 끝 

나 면 Internet Explorer 

(인 터네 트탐색 기 )를 닫습니 

다. 

5. Close 단추를 찰칵하면 
Internet Explorer 창 문 이 

닫깁 니 다. 

Internet Service Provider 

( ISP - 인 터 네 트봉사제 공자) 
와의 접속을 끊을수 있습 
니 다. 
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3 장. 보관，열기，닫기 및 인쇄 

전자우편이 도입되고 인터네트가 광범히 리용되는데 따 
라 오늘날에 와서 많은 문서들은 종이에 인쇄되지 않고 전 
자매체 로 존재합니 다. 그러 나 싸이버 공간에 문서를 전송하 
는 경우에 그것들을 보관해 야 합니 다. 

또한 그것을 복사해 야 할 경우도 있습니 다. 

이 장에서는 다음파 같은 방법을 배읍니다. 

• 문서의 보관 

• 자동회복의 리용 

• 문서의 인쇄 

• 새 문서의 작성과 이미 있는 문서의 열기 


• 창문과의 작업 및 Word 의 닫기 
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문서의 보관 

를퓨터를 리용하는 사람들은 누구든 한두번은 자료를 잃어 버린적이 있을것 
입니다. 만일 사용자가 디스크에 정상적으로 보관해 놓지 않으면 몇시간동안 
진행한 작업을 순간에 잃어 버 릴수 있습니 다. Word 는 이 러한 경우에 대처하 
여 자료를 보호하는 기능들을 가지고 있습니 다. 그러나 문서를 보관하는데 여 
전히 관심하여 야 합니 다. 

문서의 첫 보관 

어떤 문서를 처음 작성한 경우 거기에는 이름이 없습니다. 만일 사용자가 투 
에 문서를 리용하려고 한다면 Word 가 그것을 찾을수 있도륵 이름을 달아 주 
어야 합니다. Word 는 문서를 보관하는 첫 순간에 먼저 사용자가 보관하는 문 

서의 이름을 묻습니다. 그 
다음 사용자가 이름을 주 
면 그것이 화면우에 있는 
제목띠에 나타납니다. 

^^1. File (파일)을 찰칵하 
면 File 차림표가 나타납 
니 다. 

、、、2. Save As (…로 보관) 
를 찰칵 합니 다. Save As 
대화칸이 나타납니다. 



주 의 

Save in (•••안에 보관)내 리펼침목록칸에는 사용자가 문서를 보관할수 있 
는 서류철항목들이 들어 있습니다. 기정서류철은 《My Documents (나의 
문서)〉〉입 니 다. 만일 이 서류철에 문서를 보관하지 않으려 하거 나 다른 
디 스크에 문서 를 보관하려 는 경 우에 는 다른것 을 선택 할수 있습니 다. 열 람 
하기 위 하여 내림 화살표식을 찰칵합니다. 
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3. File name (파일 이 름) 본 
문칸에 사용자의 파일이름을 
입 력합니 다. 파일 이 름이 현 
시됩 니 다. 

， 4. Save 를 찰칵 합니다. 
문서 가 보관되 며 규정한 이 
름이 제목띠에 나타납니다. 


문서의 재보관 

사용자가 문서작업할 때 변화시 킨 내용이 없어 
지 지 않도륵 안전하게 하기 위하여 적 당한 시 간 
간격으로 재보관할수 있습니 다. 



일려 두기 

만일 문서를 다른 이름 
으로 보관하거 나 다른 서 
류철에 보관하려 한다면 
File (파일 )을 찰칵하고 
다음 Save As (…로 보 
관)를 찰칵합니다. 

Save As 대 화칸은 사용 
자에게 새 이름이나 서류 
철을 우선적으로 제공합 
니 다. 원 본은 그대 로 남 
아 있습니다. 


Save (보관)단추를 찰칵하 
면 변경된 문서가 재보관됩 
니 다. 이미 지적된 같은 서 
류철안에 같은 이 름으로 문 
서 가 재보관되기때문에 대화 
칸이 열리지 않습니다. 
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자동회복기능 

Word 는 자동회복이라고 하는 기능을 가지고 있는데 이것은 사용자문서의 
림시판본을 정 기적 으로 보관합니 다. 비 정상적 으로 작업 이 끝난후 Word 를 재 
기 동하면 Word 는 원래 작업하던 파일의 회 복판본을 엽 니다. 


Word 는 작업내용을 보관 



찰 칵 하 면 Options 대화 칸이 


열립니다. 
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하는 자동 회 복의 시 간간격 
을 규정 할수 있 습니 다. 


1. Tools (도구)를 찰칵하 
면 Tools 차림표가 열립니다. 

2. Options ( 선 택 항 목 ) 를 



3. Save (보관)표쪽을 찰칵 
하면 Save 표쪽이 튀여 나옵 
니 다. 

4. Save AutoRecover 
info every : interval ( 매 시 

간간격으로 자동회복보관)본 
문칸에서 간격을 설정합니 다. 
이 시간간격을 줄이거나 늘 
이기 위하여 내림 및 올림화 
살표식을 찰칵합니다. 선택 
한 시간 (분) 수자 가 칸에 나 
타납니다. 
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대화칸이 닫깁니다. 


새 문서의 작성 


Word 창문이 처음 열리면 쓸수 있는 상태로 준비된 빈 문서가 나타납니다. 
그런데 Word 를 리용하는 도중에 다른 빈 문서를 요구할수 있습니다. Word 
에는 새 문서를 호줄하는 여 러가지 방법들이 있습니다. 
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도구띠 를 리 용한 새 문 
서의 작성 

표준 Word 본보기 를 리용 
한 새 문서의 작성은 마우스 
를 찰칵하면 할수 있습니 다. 

시 New Blank Document (새 

로운 빈 문서)단추를 찰칵하면 
사용자가 작업하는 동안 작성 
된 문서의 수에 따라 
Document 2，3，4 등의 이 름 
으로 된 새 화면이 나타납니다. 
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차림표를 리용한 새 문서의 작성 

만일 차림표를 리용하여 새 문서를 작성하려고 하는 경우 많은 본보기들중에 
서 어느 하나를 선택할수 있습니 다. 본보기들에 대 하여서는《22장. 본보기의 
리용》에서 취급됩니다. 
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문서의 닫기 

문서작성작업을 다 끝냈을 때에는 그것을 닫아야 합니다. 문서의 닫기는 앞 
으로의 리용을 위하여 그것을 보관해 두는것과 같습니다. 문서를 닫을 때에는 
프로그람이 아니 라 그 문서 가 보관됩 니다. Word 는 여 전히 능동상태 로 되 여 
작업할 준비 가 되 여 있습니 다. 
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. Close (닫기)단추를 찰 
칵하면 문서 가 닫깁 니다. 

또는 File 을 찰칵합니 다. 
그러면 File 차림표가 나타납 
니 다. 

2. Close 를 찰칵하면 문 
서 가 보관됩 니 다. 
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주 의 



거만일 사용 자가 변 
경 시 킨 문서 를 보관 
하지 않은채로 닫으 
면 Word 는 대화칸을 
내 보냅 니 다. 변경내 
용을 보관 하려면 
Yes , 변경된것을 보 
관하지 않고 파일을 
닫으려면 No 를 선정 
합니다. 
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이미 있는 문서의 열기 

문서를 연다는것은 사용자가 작업할수 있도륵 를퓨터의 기억기와 화면에 해 
당 파일을 복사해 놓는다는것을 의미합니다. 만일 사용자가 그것을 변경시키면 
다시 그 파일을 정확히 보관하였는가를 확인해야 합니 다. 
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3. 열려고 하는 파일이름을 
찰칵하면 파일이름이 강조표 
시됩 니 다. 



4. Open 을 찰칵합니다. 해당 파일이 
화면에 놓여 져 편집할수 있게 준비됩 니다. 

문서의 인쇄 

문서 작업 이 끝나면 인쇄하여 야 합니 다. 문서 의 복사를 위 해 문서 를 인쇄 기 에 
보내 야 합니 다. 


인쇄 전미리보기 의 리용 



，■ 광 ■ t— 거- -■나 ■* 
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문서 를 인쇄 하기전 에 전체 
화면에서 그것을 미리 볼수 있 
습니 다. 문서 의 미 리보기 는 여 
백 과 같은 문서 의 페 지편성 이 
어떻게 설정되여 있는가를 인 
쇄된 문서 에서처 럼 볼수 있게 
합니다. 


Print Preview (인쇄 전미 

리보기)단추를 찰칵합니다. 화 
면 에 전체 페 지 가 나타나도록 
문서의 크기가 변경됩니다. 마 
우스지시자는 안에 +표식이 있는 확대경모양으로 변경됩니다. 
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주 의 

인쇄전미리보기화면에 있는 문서의 편집은 할수 없 
습니다. 



m m pm whi 

、r ■■⑶ ■ ■ 


、•愚. war >1 

대 ■，쬬 대 


17^1 


2. Page Down 건을 누릅 
니 다. 문서 의 다음페 지 가 현 
시됩 니 다. 


3. Page Up 건을 누르면 
문서의 이전 페 지 가 현시 됩 
니 다. 


^4. 문서의 본문구역의 임의 
의 곳에서 찰칵하면 본문이 
화면에서 확대되며 마우스지 
시자는 그 안에 一 표식을 가 
진 확대 경 으로 됩 니다. 
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/ 5. 문서의 본문구역 임의의 
곳을 찰칵합니다. 본문이 화 
면에서 축소됩 니다. 
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6. Multiple Page ( 여 러 

페 지 )단추를 찰칵하면 페 지 
개 수를 선택할수 있는 여 러 
페지판이 나타납니다. 

7. 동시 에 현시하려 고 하 
는 폐 지 들의 개 수를 선택합 
니다. 선택한 개 수의 페 지 들 
이 화면에 현시 됩 니다. 



ᅭ 8. One Page (한페 지 ) 단 
추를 찰칵합니다. 보임새는 
한폐지보임새로 되돌아 갑 
니 다. 



■ftj 그 感 쑈 H 1 요 터 린™ ■ ᅭ ■묘니내._ 피 교 1 -■■讓 
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9. Print (인쇄 )단추를 찰칵 
합니다. 문서는 표준선택항목 
대 로 자동적 으로 인쇄 됩 니다. 

10. Close (닫기)를 찰칵합 
니다. 문서 는 표준편집 보임 새 
로 돌아 갑니다. 


Print 단추에 의 한 인쇄 
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가장 빠르고 쉬 운 인쇄 방 
법 은 Word 도구띠 에 있는 
Print 단추를 리 용하는것입 니 

다. 

\ Print 단추를 찰칵하면 문 
서가 표준선택항목으로 인 
쇄됩 니 다. 
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차림표로부터의 인쇄 

문서의 인쇄를 보다 세밀하게 조종하려는 경우에는 Print 대화칸을 리용합니 

다. 



u 分 圖과 ■ 

- ■ - ■ J 1 ■ 쯔 ■■ 1= -T Lt ? 0-i^-4-«r 


■ u 'm i- kb ■■ 

■i g 



fci-- -■ ■ ■ ■' h 

rw m i m 

년선대 B 시 ■ 


. File 을 찰칵하면 File 

차림표가 나타납니다. 

2. Print 를 찰 칵 하 면 
Print 대 화 칸 이 열 립 니 다 . 
Print 대화칸에는 다음과 같 
은 선택항목들이 있습니다. 


Name — 두개이 상의 인 
쇄기에 련결되여 있다면 인 
쇄작업 을 그중 어 느 하나를 
선택하여 할수 있습니다. 
Name ( 인 쇄 기 이 름) 내 리 펼 침 
목록칸의 내림화살표식을 찰 
칵하여 선택을 진행합니다. 

Print range ( 인 쇄 범 위 ) 

一인쇄범 위항목들을 리용하 
여 인쇄할 문서 의 폐 지 들을 
선택할수 있습니 다. 

Number of Copies (인 

쇄부수) 一인쇄부수목록칸의 
오른쪽에 있는 내림 및 올림 
화살표식 을 찰칵하여 인쇄할 
부수를 선택합니다. 
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3 . 어떤 요구하는 선택항목 
을 찰칵하면 그 선택항목이 
능동상태 로 됩 니다. 

^4. 선 택 을 모두 한 다음 
OK 를 찰칵하면 문서는 인쇄 
기 로 전송됩 니다. 


인쇄를 위한 문서의 크기변경 

Word 2000에 있는 새로운 기능의 하나는 문서의 크기를 변화시 킬수 있는것 
입니다. 례를 들어 만일 문서가 두 페지보다 약간 긴 경우 반드시 두 폐지에 
인쇄 하려 고 한다면 이 크기변경 기능은 문서 가 두 폐지 에 맞추어 지도록 서체크 
기와 행간격을 적당히 줄입니다. 



-1. File 을 찰칵하면 File 차림 

표가 나타납니 다. 

一 2. Print 를 찰칵하면 Print 대 

화칸이 열립니다. 
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3. Pages per sheet (인쇄물 
페 지 범 위 ) 내 리 펼 침 목록칸에 

서 내림화살표식을 찰칵하면 
수자들이 있는 목록이 나타납 
니 다. 

4. 사용자가 요구하는 문서의 
페 지 범 위 에 해 당한 페 지 수를 
찰칵하면 칸에 그 페지 수가 나 
타납니 다. 이 실례 에서는 5페 
지 의 문서 를 4페 지 의 문서 로 
변경 시 킵 니 다. 



난■愚■夏^^산 HP Pi n . 

L 卜 \ 、 PC3 B HI A • 立 ■ ■ 露 舞 ■ tf 


■w m 

■H 




직역 ■ > 、起、' ，■, ，，i - . 

■ '，『_■:- ui 、、、 乂’ 

■ ~ >h ， 


5. Scale to paper size (종 

1 크기 변경 ) 내 리 펼 침목록칸에 
서 내림화살표식을 찰칵하면 
종이 크기 목록이 나타납니 다. 

6. 문서 에 해 당한 종이 크기 
를 찰칵하면 종이크기가 그 칸 
에 나타납니다. 

시 OK 를 찰칵하면 문서 는 
ᄉ！•용자가 지정한 페지수로 인 
쇄됩니 다. 
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W 아 d 의 랄퇴 

Word 에서의 작업 이 끝나면 프로그람을 탈퇴시컵 니 다. 이 공정은 자료와 
프로그람을 보호할수 있게 합니다. 또한 다른 프로그람들을 리용할수 있게 를 
퓨터 의 유효기 억 용량을 개 방시 켜 줍니다. 
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1. 응용프로그람닫기단추를 
찰 칵 하 면 Word 프로 그람이 
닫깁 니 다. 

또는 File 을 찰칵하면 File 
차림표가 나타납니다. 

2. Exit ( 탈퇴 )를 찰칵하면 
Word 프로그람이 닫깁 니 다. 



주 의 

만일 어떤 문서들이 보 
관되지 않은채로 열려 있 
다면 Word 에는 그 파일 
들의 변경내용을 보관하 
겠는 가를 묻습니다. 그 
파일을 보관하려면 Yes , 
보관하지 않으려면 No 를 
선택 합니다. 
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4 장. 다중창문의 리용 


Word 는 사용자가 동시 에 여 러 문서 들을 가지 고 작업할 
수 있도륵 해줌니다. 다중창문이 열려 져 있을 때에는 그 
것 들을 관리하는 방법 을 알고 있 어 야 합니 다. 

이 장에서는 다음과 같은 방법을 배 읍니 다. 

• 문서창문의 분할 

• 열린 문서들사이의 이동 

• 문서창문들의 붙이기 

• 문서창문의 최대화 
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창문들의 배렬 

Word 에 서 는 다중창문이 동시 에 열릴수 있습니 다. 

창문의 분할 

문서에서 보려고 하는 두 부분이 한 화면상에 있지 않다면 창문을 분할할수 
있습니다. 따라서 사용자는 웃창문에서는 긴 문서의 앞부분단락을 볼수 있고 
아래창문에서는 뒤부분단락을 볼수 있습니다. 



.■■■ 나 신 네 뵤 « - 

ll_— — .3 B— 資，， i>i» T 다매 -ni ：h 

n 칠^^널^^^^」 j 모^ 
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、 1. Window 를 찰 칵 하 면 
Window 차 림 표 가 나 타 납 니 다 . 


^2. Split (분할)를 찰칵하면 
쌍방향화살표식을 가진 회색 
수평선이 생깁 니다. 


C 33 
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z 3. 장문을 나누려 는 곳에서 
마우스를 찰칵하면 회 색수평 
선이 찰칵한 위치에 생깁니다 
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ᄉ 장문이 각각 자기의 를림띠 
를 가전 두개의 부분으로 나 
누어 집니다. 


분할의 제거 



분할을 없애면 문서는 한 
화면상에 나타납니다. 


s 1. Window ( 창 문 ) 를 찰 
칵 하 면 Window 차 림 표 가 
나타납니다. 


、、 2. Remove Split (분할의 
제거)를 찰칵하면 창문들사 
이에 있던 분할이 없어 집 
니다. 
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문서들사이의 이동 


Word 2( X )0 에 는 

개 열린 문서 들에 
Word 문서에는 푸른색의 


4參，» h ，” :►— ' 

【 J ■베 fc ◊■ 


다른 열 린 문서 들을 호줄하는 새 로운 방법 이 있 습니 다 . 매 
해 당한 단추들 이 Windows 과제 띠 우에 현 시 됩 니 다. 모든 
《 W 》 로 된 아이론이 불어 있습니 다. 

과제띠 에서 임의 의 Word 
문서단추를 찰칵합니 다. 선 
택된 문서가 능동문서로 됩 
니 다. 


제 빨보-』떨 4 七년서， 1 기 피반 베며 4 고 1 느드디 며 

보 H4_H 복 ■■ 평 1 ■여 모든 4-M 쏴丹 4Si 도면디빼 가고 

U4. 

^iri+ +ti ♦■ 다며시會，보신업서에며 ^ 내람니^■學나 
Ch t 데겨 솔디 量 외】 U4. H4-I-4 114 «버 

률 # N 여 i ±醫竹 H 머 ■¥ - fc H 懸 석세께서 1 朴는 . _M 着 : ， _BL/ 

J 月며는 기#머 베 를 #■ 다 T 솔이며 4 暑버 4. 

률 t 서이 4 背무는비 서 과考 성 M ± J _ 時거 는 是머 

** 빼머_며 #_기，- 1 무는 t 다세) K 대勢 를 t , 

게여4 4*^^1 +틀 +■(+ i +科%냈머버 

머 調4서는 규소勢를£나_41서 과聲 __寺괘1 
Nkrwdi Wlto ^3 빠 I * 사等대 H ^±^4 프포 JLV 4 미 
音인 Uk 뼈이 1 L Oj&A fT 4 t |* H 1 fl # 복 l ^\y 

머 췌 手 를록혁 기普 i c ■朴며 여를 i 4 |_i f/C tti 도， ^±± 접 

폐 » H _ t 專 Ai - H 4- M 4 _丄4 4 격 _■ 1^ 4 ^-4 - 十서 / 4 N -4 
보머버 Pin 4 m 계께최 i * f ^4 여/4昏«를 과비1 +■수 技 

T 善 -+*-114. 1며4생4 4H^ %4-|4 4 4식서복 甘 생 t _ 
스 、논 계비 i 朴며*1 보다 방세乂1 ■투 li 다 臺會뉴 H 며 _H 




■ 머 L L ^ i- V 근 ■ - 


■ᅳ :， i , 비나 


M 대 며 r 】rti i 

I : _ ■一 fc -，■ 



Ali 1 보만병 ; i Uti r 
보 HI 니 1MJH 산 1 
잎 El. 

■l£ i* 4« tit 신업 셔여째 ' 

e | 소요어 4 f 폐끼 솔디 다 Mi 디고 l !4. 

A 는 를 # 머어 i ±Vt 어머 ++i HB 며괘혜 ^ilh 
1 今되뇬 기솔 ■:_1 4 표 를具디며 + 비기빼•■■어 비 

를 f 버십 4*44 骨추는비 서 과방 성피며丄丄 타며 는 署며、、■_■퓨 H 머 
기 iJlfr . 4* ■내 _버 +_ 기，| :_ t_M 루는 臺 _44= ■ - 
게 머과 4#여피 音昏子_ 를 i + 科는려머 다 

M _4서는 찌 f 를£나_괘포서 과竹 리 뀨 ，U 田새 
Mkrwr 비 mu 幻며田 朴 여 반 사辱■■네 ■ •설 H a 여 는 프로으II■틀어 
舍며 0\ C£t 的 4 MJHi 버#4고 技다. 

어 백 부 #록혁1판대 d 朴여 전署 i 수 i f 지 ttli 훨 H ■■ 으上 접 
빼 Mftt4 til t*N^ 임오4 4 버4 1는 내各봄 군서며1 4H4 
보비어 winrfc-ifi M 퍼 포*軍과 어 flc 전 되 Hfl l +과 t 수 技 

T * 보命비 m 대 정4 절4 ^t|.«i^ 私께_|■디 441셔서수 리妙 나#4 
척 프，는 개 C+ 時 기1_11■머 * i 보다 향빼 비_1 着 £ J V4 무 H >4riM 


쇼 — - 

一 sn ■一 

대 Ji ；{■ 

■ ■多 ■ Cfl ! 

p d 』 


■S 


► B* 

,b ，， ixo •너 

m^mM II 1 1 | 

^： i - E i+K-a- 


다중문서들의 동시 보기 

흔히 동시 에 둘이상의 문 
서를 볼 필요가 제기됩니다. 
사용자는 이를 위 하 여 
Arrange All ( 전 체 배 렬 ) 
기능을 리용할수 있습니다. 
Arrange All 지 령 을 리 용 
하면 열 려 지 는 문서수에 
따라서 화면공간을 분할해 
그러나 동시에 3개 
문서를 열 필요는 
없습니다. 


.. Window 를 찰칵하면 
Window 차 림 표 가 나 타 납 니 
다. 

2. Arrange All 을 찰칵하 

면 전체 작업구역이 열린 문 
서 수에 따라서 분할됩 니다. 
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일려 두기 

Arrange All 지 령 이 차 림 표 에 나 타 나 지 않 으 면 
Window 차림표 또는 그 차림표의 아래에 있는 쌍방 
향화살표식우에 마우스를 가져 다 놓습니 다. 



여 대 ， ■ Hr- 1— 바 m 




□ ri H dlik fc 4 


MS 


■ □-? 


서 _ f J 세 令 머 기 외선 화고며 버장*1 讀讀__ 4 

JLH+^i 번입평녀 許 과■典_ #버 i 돈 +-H 4큰 +5；i I. 

114. 

정 로 H # 4« ■會보 U 업 지대리 斗各 斗빵니 _여! 느學나 

=1 소요나 H 다 f 예끼솔디 4니£ 리고 l !4. 괘나>1머 H 4 tl 외 =1 
: i 는 ■■류터어 보 主如竹 어 머 루士. _H 머 여세여서 대 朴+가얘 광게 _ BL 신 



M~ iJ 


C， V f- HR JM W- m- m¥ 

□ H cJ ■ Hk I- f^. "a f m L - r J j u- 
，!■「『■ - ■『 偏 .. Jam * 想 ■ 


_ 


n - 



버 Jo 비■새게:^ i -«4 OIlKc^l +«* 세 « i ^ SLE 목 H 會 
- ■_ 琴며려대 後여.도 +■■中 J 대+1삐며는 대甘 * ■여七 며 
멀+버■ 뼈 J 바대 과 i 다 며■ ■내 禪여 보 ■+허 4"|켜 대다- 
J ■서띠音 서會 f 버 H — iri £ 제수 il 근 성서 會 milks . 그 버서當 
4__1__ 1 J - S + ++4 i H 4 U - d > t . i 4^- p ^ •萬터 Irt 예 나는 그 
1 + ■버 ■? T . 


- dit . 

_j—!yi ■，비 a 
_ 


베 dl-V-akri riri-A-ri 


■ da 


일 려 두기 

문서 를 편집 하려 면 
그 문서가 있는 창문 
의 임의의 곳에서 찰 
칵합니다. 


최 대 화된 창문크기 로 
복귀 



창문들이 배렬된후 다른 
문서 창문들을 닫 아 도 
Word 는 작은 크기의 창 
문을 그대 로 유지합니 다. 
작업문서를 전 화면에 채 
우기 위하여 창문최대화기 
능을 리용합니다. 


\ 현재 문서의 제목 띠를 
두번 찰칵하면 창문이 최 
대 화됩 니 다. 
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5 장. 본문의 편집 


전문타자수가 아닌 이상 문서작성에서 실수를 하거 나 또 
는 문서의 어떤 본문이 마음에 들지 않을수 있습니다. 
Word 에서는 프로그람처리，교정과 변경을 쉽게 할수 있습 
니 다. 

이 장에서는 다음과 같은 방법을 배읍니 다. 

• 본문의 삽입과 삭제 

• 본문의 선택 

• 본문의 대소문자변경 

• Undo (취소) 및 Redo (회복)지령들의 리용 

• 본문의 이동과 복사 

• Word 의 모아붙이기기능의 리용 
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• 문서에서 기호들의 현시 


본문의 삼입，선택 및 삭제 

Word 에 서 는 본문을 쉽 게 편집할수 있습니 다. 단어 들을 더 기 입하려 면 거 기 
에 그것들을 입력 하면 됩니 다. 단어들을 삭제 하려면 그것들을 선택 하여 
Delete (삭제 )건을 누르면 됩 니다. 


본문의 삽입 



Word 는 삽입방식 으로 문 
서작업 을 시 작합니 다. 문서 
에 새 본문을 추가하려고 할 
때에는 그 새 본문을 넣을 
위치에 삽입점을 놓고 입력 
을 시 작하면 됩 니다. 

- 1. 문서 에서 새 본문을 삽 
입하려는 위치에 직접 마우 
스를 찰칵하면 깜빡거리는 
삽입점이 나타납니다. 


어 책게서눈 


A 各 를서 i 날 어언 어꾸 려체 ，■ 머 여 » 各 ？ M 귀 재업 서 

호구꾀 t?1 + 이 ■+! 를 * H 기着 ^ 기대 * 이다 . 

■ B 4 N 어 버며를 公子뇬4 뇌 가강 ^4 나서노 롭께士 暑#1녀 I 

기소기 V _ 를11 머과 i 획 년 비기■士슬 _+ n 며 무는 i # 재 게■게 L U # 
■1^4 .* 머여 를사을 t 卜 ■■ i * ■나:워니남. 

구소管를 FI HS 1 가상 념 M ■卜 I * 匕 L S 는 

i ^ 4 + M *4 ri 쓰 Ht 스포_1甘 :1버 ■■ 昏여 
Mk n§Uy 예여 J U ■고 _ 

-I 빼 ， t ■■.대 

께 44 며+ fi a ■톨*엑 만 1!丄명 어 쾌대 껸 厂一 
해져 Wbvcaa 44 ^ 쇼뼈■업다 CUHcl Jl - M - f ' i-i 
^.4 시♦峰«다, 성견과才4 건 M ■체인 불쾌+대 내 ■!! 에계 t U-f ■백 t 대 
너 iH t 角버 命4 녜 II 병지 J .-4 연 년4모 **# J 네■올 소기 여 과여 
노며다重 ᅳ. £인 효4맹 f 서_ 4는 심_止 머， £=t iJ - M - l - 피 시 
■ l_l i 德예 4 f <4--^ 4생 古 부4버 ■■■것!44■讀 4. £■_ ■과려卜4 t - H - N 4 
머빼 나는 그이 +•+ 普게 ti 보어+묘上머 그 그 i 昏인먹 
시要 ， t | _， i ■세 iJ ■홀 il .는 a±-HI M ■반 1^4 +몌 


rnmn ■ 

■4*i P M I ，■ 벼 

=p -j 섶【成뀨，，古 




fr - lJ | 


卜 4 - — 4 — ii— L— * 뉴 *«— ■* 

D#Bc? 必고 4 ， ■ 空 : - 머 


C ] 


□ - 


4 는 € + >MI i H 뀨 시. _【■■»， 여 fc ■는서서 며빼보 i 

J _ 구:비 t 기 音버 빠丄 를 IH 기.•나기빼룹이다. 

■+ K ， 여 선며를 公子뇬대 며 가장 3버1쬬후 롭께뇬 暑#머려 
기±기+_ *.，|체괘 ■ _석기 f ᆻ+ᅪ平+ i 벽예4 대勢 1끈 
시_: 4 

■H ■히최 i + 빼：■포거 가甘 널며 ^MJ. 田_는 
UO = ns 0 l £ Cfmn ± ywwS ^ 4 4 4 4푸빼 며체 ，_d M ° ■■ 네 W ■& 

t 정 Mkroi&ti «Hcs 시 색 tPM 베1+고 3다 

■■ 뼈손 B 류터시會에 ■! 서 Ti 문 i 4_| +H tijLl 1 

겨 _4입♦ 성고 1느드먼 어 4-4 묘 t 내 ft * M ^± 4 M 더 

J 멋며 wtvcu ™ 세 서5 t 곽명 다 CHH«uH ■나-를사대 4케£ 女복 t 本 선 
서+_생다. 성병4버디 며_빼 1 J 를너돌려 내바여겨는 1 J 관 It 대 
거 프뇌는 1념 t 4 - li ■■멋계 모4 £-14 과기 여 *여 

노_다« 峰. 土라1 音 서 +f _며任 H 14 丄 fl % 와괘骨 _ 시 
■ K 1 2 讀，■昏 4 f 4-^- 4■낄4 ■볼4어 £.44^14 합轉，4과 

면대 1괘+나 t 그대_1_+ +겨 ，iL i 여추던 L 上며 그 그례인외 iH ■머 t 
시長버_«■새 !올흩 과는 요土+대 M + 1 t + + 貧 4- 


■ 4 H r SI I 


i±U 




"-1 -JI 


2 .새 단어 
를 입 력하며 


또는 표현구 
필요에 따라 


그사이에 공백을 넣어 줍니 
다. 새 본문은 문서 안에 삽 
입됩 니 다. 

Word 에서 새 본문을 입 
력할 때 현재 있는 본문은 
오른쪽으로 자동적으로 밀 
립니다. 
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본문의 선택 


본문을 이동，복사，삭제하거나 본문의 서식을 변경시키려면 우선 편집하려 
는 본문을 선택하여야 합니다. 본문을 선택하면 화면에서는 검은색바탕으로 선 
택표시가 나타나며 선택을 취소하면 선택표시가 없어 집니다. 본문블로크를 련 
달아 단번에 선택할수 있을뿐아니라 각이한 위치의 본문토막들을 선택할수도 
있습니다. 


，> 하 — — L ■- 누 ，- 

D # B c ? J ^ 1 ■ -4 -^8 田 = 


□ - 




4 느 를+서 니고 ■入날 여며 -M. 어오 며계十서 대 ‘ 느:바며 4 때성 U4 
1 구 _=t:1 + 이 빠 1 를普 H 기 + 스 1 기백를이다 . 

접며+ 分子뇬대며 가강，十나버 +上 나되% 丹 +t 
기초기 1__ 률■ 터과 빼버 견 디기늘* _+ n 여 무논 i 4 계 며예 대著 11# 
시신4 롬*머버 ■!_■ ■율 t 卜 ■■ 丈，미나려【■나. 


mmm 


베朴여 +ni+i a 다 
니 뼈손 B 류러 H.J 내■머 전丹144 +H Biii 견어되성 
거 예 14 M 탄 1느드며 H _4 田1 * MA ± 時 

J 병게 Wtrvcn « 제 때 Ji t : 타■머 다 D « Hel 31 카+ 4 째로 만■■화함本 ^ 
표4 서+峰« [ 1. 건 iHlJ，i 괘를4 색서 t lJ-f 세 

너 프■■은 片버 骨4 때 ill 향계 i4 연 선4모 *- 탄 JL-+4 ■氣이 여 *식 
노_다며‘. iTl 명 4 서불1 _4는 4루 £:t 디피% 괴시 

11_1 2 ■_? •롭 4_4■는 4■걸 古 ■學■社어政 4.， t_ ■과견 4 f-H-H-# 
fh_ 녀聲나 t 그미_卜+ 병■게보■너今던 Li® 그 그■昏1_리 ^H-H-l 
이長 ，H _4 서 !올* ++ ^ i 土十식 i M 4 히명+ +몌 





포는 #+ 며 시 고 S 늘寸 어，뀨곤 , H-¥ 3** r ^ fc -t-H 여 계성 시 
_■_ 구꾀는 펴 +H ■+丄 를기着 •>>¥1 다 . 

서력를 公子는ᄊ여巧 ^4 ±± 나셔노 等께士 를丹며리 
기±기+_ 暑 # N _ 빼^버+특커 무+ 조과 M 督 ᅤ古 




乂，， ' ■ :- 

a£E 


ᄂ H 빼 I fl ，* NN + 때 빼 ■벼 성록 i 4_| +겨 다ᄑ 버 

께 <4 V 普 인고 14터# 있丄먼 식 St 녀 f 令 +서데 4비_1 
j 멋게 wt « ii«i ^ 4 j >. £작업 다 canzKM 키卜| 과때포 分혹함4 : d 
i 4 서+峰2다. 설병과며4 며디적인 4-^+4 U-f 째¥에 

M 표-1훈 계며 t 4 버 £■! 멋게 모다 병 선4교 록-산 i 장올 +71 여 과여 
노_다며 4. 포환 i 허 C 音 거普합 _4는 - B 4 J . V 學 화괘着 _시 

■ K 1 2 讀:대等 4 醫4+ 4-1 홈 .社여 며정4政 4. t 峰4견 대 V - H - N 4 
며대 녜나는 그대■■■骨 떨■과有 il 보어두인上며 그 그■昏 1 M 1 Mi ■어等 
■1*4^ X 때여새 - 올4 常本 버는 요土奇대 여방 1 T 4 우면 다. 


긺 c ■山 너， f * 


- - 


녀， ^ 3 —* ■ 


J %1 -J I 


네 아래에 각이한 선택방법들 

을 보여 줍니다. 

• 한 단어를 선택 하려면 
그 단어를 두번 찰칵합니 다. 

，한 문장을 선택하려면 
Ctrl 건을 누른 상태 에서 문 
장의 임의의 곳을 찰칵합니 
다. 

• 하나의 전체 단락을 선 
택하려면 단락의 임의의 곳 
에서 세번 찰칵합니다. 

，본문의 한 행 을 선택하 
려 면 마우스지시 자의 화살 
끝을 선택 할 본문의 왼쪽 
여백에 놓고 한번 찰칵합니 

다. 

• 본문블로크를 선택하려 
면 본문이 시작되는 곳에서 
찰칵하고 마우스단추를 누 
른 상태 로 선택할 본문을 
가로 질러 골기합니 다. 

• 전체 본문을 선택 하려 
면 Ctrl + A 를 누르거나 Edit 
(편집) 를 찰 칵 한 다 음 
Select All (전체 선택)을 찰 
칵하면 됩 니다. 
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본문의 삭제 


- 필요 없는 문자들과 단어들，단락들을 동시에 삭제할 

일己 I 두기 수 있습니다. 


선택된 본문을 해 
제 하자면 본문이 강 
조현시되 지 않은데 
서 찰칵합니다. 


본문삭제에서 제일 많이 리용되는 두개의 건은 
Backspace ( 후 진 ) 건 과 Delete ( 삭 제 ) 건 입 니 다 . 
Backspace 건을 누르면 삽입점 의 왼쪽으로 한번에 한 
문자씩 지워 지며 Delete 건을 누르면 삽입점의 오른쪽 
으로 한번에 한 문자씩 지워 집니다. 


일 려 두 기 

Backspace 건의 삭제 방향을 기 억 하기 위 한 쉬운 방법의 하나는 Backspace 건 
우에 있는 화살표식을 보는것 입 니 다. (대부분의 건반들에 다 있습니 다.) 왼쪽을 
향한 화살표식은 그쪽이 문자를 삭제 하는 방향이 라는것을 나타냅 니 다. 



A-t 를* 며 서고 남 4^ ■«. HTS 띠계빼겨 대 ■■各:바께 4때십 UI 
1구꾀는 :1+이 빠丄 롭 + H 기着이기■■룹이다. 

여 _척■률 公平뇬대며 가갑 ^4 ■: J . 나서누 丹 
기土게、를 RH 나빼며 선디기+습 __ in ■게 무는 포_게개께 E ■督 u # 
【| j -4414 暑異버버 ■■『++■!+±과■나려니남- 

어 거+ 대를#터며 빼며포겨 가 

Mk rc<3^ri 'VrUidc^Ti^ 

^ 1 여. M ■고 며다 

니 뼈■훈 1*^-1*^ 내 ■버 석롬 i+_l +H 다고! 며 H 빼고포 썹 
께 _4입류 £a 14리난 1느=■먼 H fl-t 내 f 令 +서색: ▲ 4M-4 
_£제!져 ^b>ca«E 세세표 ■£ 계■성 다 斗+병4_ 4^± 奇과■함本 터 

노4 시會聲면 다 . 성 병과버 4 빼미 t 여+4 4바써서 는 U-t 빼환4 
서 프러는 __베4 며 _111고새 ±4 정 대 4i 와雙4 i 장홀 과미 어 타여 
i 버다重며. iTJ t+ 병 會 거난 t _대는 여_ J_ 병+ fit 디되 t 피시 
■ K1 2 버볘 4 ■다七 4정 4 等4더 쩔정산 €4. t_ ■과:51 대 常* N 과 
병색 나는 그칠 l_t 별■머 보어+선 L 上삐 그 그«昏 1 M 1 의대어， 

시* 4 _M 씨널卜■새 3*4 버슨 i ^+ +Ii rt - 


1. 삭제 하려 
선택하면 본문이 
됩니 다. 




본문을 
강조현시 


2. Delete 건 을 누르면 
그 본문이 삭제됩니다. 


- h ^ h . 

F 

H :다， 會， 


i±U 


| 田， M-U 여 ，> 


免 ■..: E ±1 r - 
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본문에서 대소문자의 변경 

Word 에서 본문의 대소문자를 변경시키려고 할 때에는 그것을 다시 입력하 
지 않고 쉽게 변경시킬수 있습니다. 



/ I . 변경 시 킬 본문을 선택 
Z 하면 그 본문이 강조현시됩 
니 다. 


y 2. Format 를 찰 칵 하면 
^ F'ormat 차 림 표 가 나 타 납 
니 다. 


3 . Change Case ( 대 소 문 

소 변경) 를 찰 칵 하 면 


Change Case 대 화 칸이 
립니다. 


■H v 




匕 

»> 하 1— 

F 국 】: 


，ᅳ，■ 과 ■ li — L — 버 ■- 

[■響■전 4色 ■*•»- - 田 



4. 대 소문자선택 항목을 
찰칵하면 선택항목이 선택 
됩 니 다. 

5. OK 를 찰칵하면 본문 
이 변경됩니다. 
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취소와 회복의 리용 


만일 삭제한 본문을 다시 회복시키려 하거나 마지막으로 진행한 조작을 취 
소하려면 Word 의 Undo (취소)기능을 리용합니다. 



」니 M 圖，'、、、 

규■卜 ■ 날■，，■더 지내 i-t"- 4 ' 

t 겨피4 會4디_ ^41-^4 £444#니4. 




년 * si 는 


I H + ' 


여，빼.어各 骨土 ■¥ 를록머여 또賢매게토며 가강 
Win 뇨 _， n ! 病 4 디빠 ■ 44되，과4 넣 ri 쓰■■는 l 포 
며1>4 cttkf 구 T -4 ElifH M -^ 3 L 여 C + 

H _숀 ■_ ■■田적끼古머 *_록 1 식 번 4 、_名 4 +겨 tJ'SJi ^，M ■빼으로 체 
-1 _대 V + 혀 i 暑 鼻 _만 II 어 책■게 a 는 대++ 舍서색 i 4 U 4 
C 대녀 ^bKnwrM 4 4 X f+iH 에를 M 버 4^4 449. #4합쇼 때 
St 서+복쑈다 미며과며색 yil^ll 4•채+머 내«< 1 서 t U1 생■■게 
-H 대념普버 녀 獨녀 S 4 연 빼 4 a 耳#며 圖 볼올 4，1 머4어 

느■(朴* 미. 조甘 i 4 병 슬 저 #f _대는 ᅦ _1 대+ St 빠계를 백시 
미고 그 브빼» 4뻘 t l^-H 설，! 414. ±.44^-4 를 J 1 적篇 

머며 너+나 t 그보며두 DL 上 ，1 그 그■命인며 S1 에어를 
_|고4터 _ 44셔 3내 ( 邊_방 U 名 i 소 4_4 Mf 성며4 ■■，■ 리¬ 


여과로 부빼 
今케 5이 SH]Jfl 


， a 音3서_ 


J l 펴 번 ^ ， v 


Li a Off F 
fa * 卜네 


볘 


전 단계 의 취소 

마우스를 찰칵하여 전 단 
계의 조작을 취소할수 있습 
니 다. 

\" Undo (취 소)단추를 찰칵 
하면 마지막으로 진행된 조 
작이 취 소됩 니다. 


■> 9- — 뉴 I ■■■ 벼 며- ri -^ 1 
,D«BeJ #a? I __B 산 ■"■ 

- ■ ， : Ke ■ 미 ， H ■ IT 1 .j ■ J 


k ■□旧 ■네 

*、■ = ■ ■ ■、，..-■■ 


■ m - 


MI-CIT^^ fl_|- 卜■■쌓 ■ ， ■■■■ 、、才 t £ 

겨의 4 t 具_9_ 휸_|■營력4 ±,**^-14. 

어 책매시* 국： t 署를륜머여 또박，여포째 가，5、<먼 서고 표뇬 

Wlnibm 대 4 ll t 4 4 --M H 4 대 ri 쓰 "I 는 i J ^ 를 _ S ■성 

Wrre*rf ， QttVr^ 시 ■■ 며 «■뼈 Si M■- 

M 빼# 骨기 者4 4 iH 테】44 ^21 버버 빼ᄊ 대 

i ^ 4 v + 였교 를4_규 미丄버 어 _혜 a 는 내+4 會시색 _i 
V 머 M WbicDn 4^^ QJAxi 디 시# 명4 i 4 t #4합4 1 

S 4 서普峰 a 다 며 면과며께 «■卜_인 율 세+대 대 n <1 서 t U 생1께 
거 ■£ 터 * 대념昏、4 녀 】 미미녀 E 4 며 빼 4 j 專렷，며 E 44 4기 여_어 
느■(科 J (하. 玉甘 거 # f _ 색는 ᅦ 미+ Ht 타세를 백」 I 

■I Z 그 피 계4 4444 41 #4 -H 설견414. ±>4 연 4 音 «외 美 

연빼 녀북나는 그 II ++ iM'fi 보여 두 ft 으여 그 그■ 命인 며 il 에여 昏 
이長 4 H _44서 9 .g t U % i 土+대대 f 세!_ 


S___H 


-iSH-S _ _ 

HH P Ml n -1 ： K ~*【 

n —변히프스하 iv 




"-IJI 


전 단계의 회복 

만일 사용자가 어떤 조작 
을 취 소한 다음 그것 이 더 
좋다고 생각되면 Redo (회 
복)기능을 리용합니다. 

Redo (회 복)단추를 찰칵 
하면 취소조작이 회복됩니 

다. 
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련쇄조작의 취소 

Word 는 사용자가 마지 막으로 진행한 여 러 단계 의 조작들을 그대 로 보관 
하고 있 습니다. 사용자는 앞 단계의 조작을 취소 한 다음에 련 이어 그 앞 단계 
의 조작들을 취소시킬수 있습니다. 례를 들어 사용자가 먼저 일부 본문을 대 
소문자로 변경 시키 고 그 본문을 굵은체 로 한 다음 밑 선을 그었 다고 가정합시 
다. 만일 사용자가 대 소문자변경취 소를 선택하면 굵은체효과주기 와 밑 선긋기 
도 취 소됩 니다. 



— 1. Undo 단추의 옆에 있 
는 화살표식을 찰칵합니 다. 
가장 최 근에 진행한 조작들 
의 목록이 현시 됩 니다. 


、、7“ 사용자가 취소하려는 
조작을 찰칵합니 다. 목록에 
서 보다 우에 있는 모든 조 
작들도 다 취 소됩 니다. 


본문의 이동과 복사 

Windows 에는 오려둠판 ( Clipboard ) 이 라고 하는 기능이 있는데 그것은 사용 
자의 자료를 림시 로 보관하는 기능입 니 다. Microsoft Word 는 오려둠판기능을 
리용하여 본문을 한곳에서 다른 곳으로 이동 또는 복사합니 다. 
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본문의 이동 


본문을 한곳에서 
Paste ) 라고 합니다. 
에 옮겨 집니다. 


다른 곳으로 이 동시키 는 기 능을 잘라붙이 기 (Cut and 
잘라붙이기에 의하여 원래의 본문이 삭제되며 새로운 위치 


«- 며 4■ 하 >1. 

響 ■난 

卜 - 키 




■더.벼 feipi'-tnt 

441-^4 £시44세 

다 : t 署를록머며 夏聲，게 i 며 가 V _4H H+ 머 i 田 는 
인 4 - 4 4-4 N4 업 ri 쏘 "I ■는 i!_l 着着 JJ 를올성 

rti | 뼈 41常바 I flrt 

■要 #«버기솔4 _를1석 1^^344 ^ 다 m 원， H 빼丄 JL 며 
계 ^4 V + ^3. 14 4 4 잇_=계 어 調대 it 444 令서데 4 M _ 
값별며 며 ttcD n __ 며德 m.^HM QJAi . 디 서得행 4 4_ 9, 舍4합4 던 
S 專 며+峰 a 어 4 V 과정께 틀•계+며 _■> 게서 t C J 생■색 

거 쏘려는 讀념 I 섬 M i > it >^ e 4 辱렷■선 ■불올 4기 여4어 

i _ n +* 대. itt 14 t # -^ #t _여는 _ B _ 1 醫+ 2 t 빠계를 _」■ 
■ ■고 그 훼 f 4 444 41 « 14 -H 설견 414. ±.44^4 普篇 
머개 나는 그 U +普 守메 i 보며두就丄백 그 그■命인며 훠에어昏 
_|長 4 H 빼 44서 9. fi t ^ 社驗 i 소■■■대 Mf ■! ■견 4 普鐘 리- 



I“b ■ 더、 ^bX-iHi-+ 푸 t £ ' 

겨시과 ■■翼며_ 441 - <4^^-«14^ | -1 *■ 

며 __겨4 막률 fl 서》々，계며 ifl :4竹 년 M 버+머_1 : i 各 
Wlnifc ，™ 대 4 M € .4* 며 M 대' ii - ii - ■: iiw +^ 署올여 

14kr^^i Wft 여 : ᅤ n ^h+h 4i-J4I^Jicf. 

M _4 tAiH 기會4 대 다식 +며 다 간 T 4 H 4^ f 4 

게 벌빼 V + 2 i 를4적 단 미丄버 어 flsfcr 내+峰 會서백 i 
P ，? 녀 Wkidtan 괘 4其 QJAei ，4 ■ IM + - 141 *4 t ^ 던 

EM 서+타보다. 예과 M +_ 署 _ ■게겨 t V 考 생 4 M 

겨 a，Hi 31^+4 Hj 기년게 t 4 며_4] ■■며며\년■令 4기 444 -H 
노허. 조甘 £時 1 ■ 音 서會常 ■■■는 ._ J _ H+¥t 과체를 색 시 
■II 그 몌| 414 1 ^-H ■■업 414. i - ■才방’ 를具빼4 

변빼 L 1 ■빠나 t 그 uj _| 普대琴 i 보며■警 SL 스뼈 그 그■聲인>、여에어를 
■ |要#，| 빼째 ■= ■계 置#會 M Mk 1士를쇄 대 普 ■■명# 4,■ 디』 

버과포 +H 
■투재 »1別 I ] ■단 


■]»ft 4- 

■4H P S4 I ， n ， >， 

■ ■며 功 £ iu ，十， 


te - w ：-： 


i 


」 H[E 산 Mg 


- 1. 이동시킬 본문을 선택 
하면 그 본문이 강조현시됩 
니다. 

2. Cut 단추를 찰칵하면 
본문이 그 문서에서 제거되 
여 Windows 오려둠판에 보 
관됩 니 다. 

3. 본문을 옮겨 놓으러는 
위치에서 마우스를 찰칵하 
면 깜빡거 리 는 삽입점 이 나 
타납니다. 

4. Paste 단추를 찰칵하면 
본문이 새로운 위치에 옮겨 
집 니 다. 


주 의 

Windows 오려둠판에 들어 
간 본문 또는 대상들은 그것 
이 새로운 위치에 붙여 진후 
에도 오려둠판에 그대로 남 
아 있습니다. 이것은 오려둠 
판에 다른 본문이나 대상이 
들어 오거 나 콤퓨터가 재기 
동될 때까지 남아 있습니다. 
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본문의 복사 



l> ^ 4— iw— M->— ■* 


본문의 복사는 본문을 원 



Btl *■¥ 聲 f 미. 

- - ，'、육 J" 


:.■ 베 ■ 벼’빼빌 

J f • ■ ■ * p 


kBDQB ^I E t ^ ■ 

• mm I ： hr □-■# - i ■. 

ᅵ■■유 


터 骨«적 기者 4 【__1석 ^-|- j 44 M f 4 

1 ^ 4 V + Si 暑4_규 «丄명 어 1 ■색 a 는 H 4-4 

져 머 b 占] ■! 4 4 X ±1째■명의 □JArcJj 서4명 4 ᅥ괘， Wt * : 

도4 H ♦峰 ac +, 머 W 과 M +떼를_ 대 腎삐셔 _t li 考 ^ 

H 사 -li H 널 M 4 J - l^-H 7 4 명，_베 辱養甘 1 普 4 다 기 여 -너' 
뇨여朴* 峰. 조甘 14 뼝 슬서普甘 _:_는 심 _1 서+ St 時세를 백시 
■ IJ . a 4-44 4 444 41 t 44-H 설견 4i4 . £. 44^4 -kMA 
머깨 너+나는 그 H 如+ 반대軍 i 보며추뼈 그 그 i 命인외 외에어를 
이專시어 빼 44 저 9 내 실 ^ TLi ▲소■틀 ~ 4Mf 4 견 4 長_ 【 1 _ 


래위치에 그대로 두고 그의 
사 본 을 Windows 오 려 둠 판 
에 넣습니다. 


1. 복사할 본문을 선택하 
면 본문이 강조현시 됩 니다. 

2. Copy 단추를 찰칵하면 
본문은 Windows 오 려둠판 
에 보관됩 니다. 


■ H 功 【절 면 I ，놓 ，v 


^»IIH U1 

" EW1 Ite— ■— I 


4 ： 9-i B ± ，전 ■，: 


여과 포 부 _ 

+째 Wlfflll]J 병 



3. 그 본문을 넣으려는 
위치에서 마우스를 찰칵하 
면 깜빡거 리 는 삽입점 이 나 
타납니다. 


、4. Paste (붙이 기 ) 단추를 
찰칵하면 본문이 새 위치에 
놓입니다. 
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끌어다놓기기능의 리용 



본문을 한 위치에서 다른 
위치에로 옮기는 다른 하나 
의 방법은 끌어 다놓기기능 
을 리용하는것입니다. 끌어 
다놓기는 적은 량의 본문을 
짧은 거리로 옮기는데서 가 
장 효과적 인 방법입니다. 

- 1. 이동시킬 본문을 선택 
하면 그 본문이 강조현시됩 
니다. 

ᄉ 2. 강조현시 된 본문의 우 
에 마우스지시자를 놓습니 
다. 그러 면 마우스지시 자의 
흰 화살표식이 왼쪽으로 향 
합니다. 

- 3. 마우스왼쪽단추를 누른 
상태 에 서 요구하는 위 치 로 
본문을 끌어 갑니 다. 그러 
면 마우스지시자밑에 작은 
칸 이 나타나며 회 색 선 이 본 
문의 위 치를 알려 줍니다. 

4. 마우스단추를 놓으면 
본문이 이 동됩 니다. 



일려 두기 

끌어 다놓기기 능을 리용하여 본문을 복사하려 면 선택 된 본문을 끌기하기전에 
Ctrl 건을 누릅니다. 그리 고 Ctrl 건을 놓기 전에 마우스단추를 먼저 놓습니 다. 


72 














































지름차림표의 리용 


자르기，복사 및 붙이 기 를 진행하는 매 우 빠른 방법 은 Word 의 지 름차림 표 
로부터 그것을 호출하는것입니다. 지름차림표는 마우스의 오른쪽 단추를 찰칵 
하면 나타납니다. 



，.- ᅳ며 바 ■뉴 
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■ M : fl 번: 과표 


. 자르기 또는 복사 할 본 
문을 선택 하면 그 본문이 강 
조현 시됩 니 다. 

2. 강조현시 된 본문우에 
마우스를 놓고 오른쪽 단추 
를 찰칵하면 지름차림표가 
나타납니다. 

3. Cut ( 자 르 기 ) 또 는 
Copy (복사)를 찰칵하면 본 
문은 자르기 또는 복사됩 니 

다. 


주 의 

지름차림표에서의 선택은 
마우스의 왼쪽 또는 오른쪽 
단추를 다 리용하여 할수 
있습니다. 


4. 새 위치에서 마우스를 
찰칵하면 깜빡거리는 삽입 
점이 나타납니다. 

5. 삽 입 점 에 서 마우스의 
오른쪽 단추를 찰칵하면 지 
름차림표가 나타납니다. 

\ 6. Paste 를 찰칵하면 본문 
이 새 위치에 삽입됩니다. 
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모아붙이기기능의 리용 


한개이상의 문서들에서 서로 떨어 져 있는 항목들을 복사하여 그것들을 동시 
에 오려둠판에 넣으려면 Word 가 가지고 있는 Collect and Paste (모아붙이기) 
라는 새 기능을 리 용합니 다. 모아붙이기 기능을 리 용하려면 매 항목들을 오려 둠 
판에 첨부시 킨 다음 새 위 치 또는 문서 에 하나의 묶음으로 삽입시켜 야 합니 다. 
모아붙이 기 기능을 리 용하기 위 해서 는 오려둠판도구띠 를 현시 하여 야 합니 다. 


» 내 wr- _ 一 
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빼 44서 2# | 4今 U 는 i 土4대 대 f 며 f-SIcj. 


H / 버째서 보 록 if 를 
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Z.t 


|*J HfiJi 11 는 
a *，i 업 r ■朴며 


어가포 무 _ 

4■째 so ■떼 U 


View 를 찰 칵 하 면 
View 차림표가 나타납니다. 

2. Toolbars 를 찰칵하면 
Toolbars 의 보 조 차 림 표 가 
나타납니다. 

3. Clipboard (오려 둠판) 를 

찰칵하면 오려둠판도구띠 가 
현시 됩 니 다. 

4. 오려둠판에 넣을 첫번 
째 본문 블 로크를 선택 하면 
그 본문이 강조현시됩 니다. 

5. Copy 단추를 찰칵하면 
선택된것이 오려둠판에 복 
사됩 니 다. 


주 의 

본문을 복사하는 방법에 
는 여러가지가 있습니 다. 
표준도구띠 나 오려 둠판도구 
띠 를 리용하든가 ctrl+C 지 
름건， Edit (편집 )차림 표， 
지 름차림 표를 리용하면 됩 
니 다. 
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6. 오려둠판에 복사하려 는 
개개의 항목들을 추가하기 
위해 1과 2단계 를 반복합니 
다. 그러면 매개 항목들이 
오려둠판도구띠 에 나타납니 
다. 


일려 두기 

오려둠판의 내용을 보 
자면 오려둠판도구띠우의 
현시된 임의의 항목에 마 
우스지시 자를 가져 다 놓 
습니다. 그러 면 설 명 이 
나타납니다. 
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7. 오려 둠판의 내 용들을 
삽입하려 는 곳에 서 마우스 
를 찰칵하면 깜빡거 리는 삽 
입점이 나타납니다. 

^8. Paste All 단추를 찰칵 
하면 오려둠판의 내 용들이 
그 문서 에 배 치 됩 니 다. 

모아붙이 기기 능의 리용이 
끝났어도 그것을 오려둠판 
도구띠에 배치해 두고 계속 
찾아 쓸수 있습니 다. 


일려 두기 

’오려 둠판의 내 용들을 지우려 면 Clear Clipboard 단추를 찰칵합니 다. 
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^9. Close 단추를 찰칵하면 
^^_ 려둠판도구띠 가 없 어 집 


뼤 


니 다. 


비인쇄기호들의 현시 

사용자가 문서 를 편집할 
때 Enter 건을 누르면 공백， 
타브，단락바꾸기를 표시하 
는데 리용되 는 숨겨 진 기 
호들이 현시 됩 니다. 이 기 
호들은 인쇄되지 는 않으나 
화면우에 현시할수는 있습 
니다. 



^1. Show / Hide (보여주기/ 
숨기기)단추를 찰칵하면 숨 
겨 진 문자들이 현시됩 니다. 
공백 들은 한개 의 점 으로 
지적되고 단락바꾸기는 단 
락기 호(하)로 현시 됩 니다. 

2. Show / Hide 단추를 찰 

칵하면 현시된 특수문자들 
이 다시 숨겨 집니다. 
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복습 문제 

1. 도구띠의 설정과 해제를 어떻게 합니까? 

1장의 〈〈도구띠의 리용〉〉을 보십시오. 

2. 찰칵 및 타자하기 란 무엇입니까? 

1장의 〈〈찰칵 및 타자하기의 리용》을 보십시오. 

3. 문서의 첫 부분으로 빨리 가도록 하기 위해서 건반을 어 떻게 
결합조작해 줌니까? 

1장의 〈〈화면에서의 이동》을 보십시오. 

4. 각이한 Office 방조자를 어 떻게 선택할수 있습니까? 

2장의 〈〈 다른 방조자의 선정》을 보십 시 오. 

5. 자동회복이 란 무엇입니까? 

3 장의 〈〈자동회복기능〉〉을 보십시오. 

6. 인쇄 하기전에 문서 들의 크기 를 왜 조절해 주어 야 합니 까? 
3 장의 〈〈 인쇄 를 위한 문서 의 크기변경〉〉을 보십 시 오. 

7. 동시에 두개이상의 문서를 보려면 어떻게 하여야 합니까? 
4장의 《 다중문서 들의 동시 보기》를 보십 시 오. 

8. 전체 문장을 선택하는 빠른 방법 은 무엇 입 니 까? 

5 장의 〈〈본문의 선택〉〉을 보십시오. 

9. 비인쇄 기호들은 어떤 형 태의 정보를 표현합니까? 

5장의《 비인쇄 기호들의 현시》를 보십 시 오. 

10. 이전 조작이 잘못되였다면 어떻게 하겠습니까? 

5 장의《전 단계의 취소》를 보십시오. 



2 편 

보기 ■은 문서의 

자서 


6장. 페지설정기능의 리용 

인쇄시 비교되는 공백의 균형은 전문가적 인 시야에서 설 
계할 때 중요한 부분입니다. 

폐지에 차지하는 본문과 여백을 조절할수 있습니다. 

이 장에서는 다음파 같은 방법을 배읍니 다. 

• 여백들의 설정과 조절 

• 문서배치방향의 변경 

• 문서종이크기의 선택 

• 페지가르개의 삽입과 제거 

• 각이한 방향에서 문서의 보기 


78 





여백의 설정 


여백은 본문이 들어 있는 페지에서 본문과 용지모서리사이의 공간입니다. 

Word 에 서 여 백 은 문서 에 서 네 측면 에 대 하여 임 의 로 설 정 할수 있 으며 여 백 
의 기정크기는 우아래에서 25.4 mm 이고 왼쪽오른쪽에서 38 mm 입니다. 


전체 문서에 대한 여백의 설정 


문서의 여백은 문서 에 본문을 입 력 하기전이 나 문서작업 이 완전히 끝난 다음 
도중에 아무때 나 문서의 여백을 설정할수 있습니 다. 



ᄉ1. File (파일 ) 을 찰칵하면 
File 차림표가 나타납니다. 

\ 2. Page Setup ( 페 지 설 정 ) 
를 찰칵하면 Page Setup 대화 
칸이 열립니다. 
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3. 필요하면 Margins (여백)표쪽을 찰칵합니 다. 그러면 여 
가백 표쪽이 현시 됩 니다. 

4. Top (웃여백 )， Bottom 
(아래 여백 )， Left (왼쪽 여 
백)， Right (오른쪽 여백)본 
문칸의 오른쪽에 있는 내림 
및 올림화살표식을 찰칵하 
여 웃여백，아래여백，왼쪽 
여백，오른쪽 여백설정을 
증가시키거 나 감소시컵 니 다. 



적，，， ■■ 

■I ■_ 온 려마者며 대버，에 성은2+올 fAi 포 썹계 

V + 甘고 暑善 H 다 있上법 석 4-4 쑈는 녀■올音 普서식 요 라빠러 보면 
서 Wr-dnwi 때 째지 O 겨서 >~ WTjidar ^ M 칙4떵 올 ■■■재포 내 ■ t 本 
■ nf=Mjl 
■껸 i ， H -： 


H：TW^ l£ l L 




■ ■■- 쑈선녜 


■ 


<* f ++ r _ 

■ 여 HXfVH 〜, ■ 


—— 5. OK 를 찰칵하면 새로 
운 설정 이 전체 문서 에 적 
용됩디다. 

문서의 일부분에 대한 
여백의 조절 


Word 에서 한 문서 에 한해서도 필요에 따라 여 러가지 여백을 설정할수도 
있습니다. 



시. 문서 에 서 조절 하려 고 
하는 본문을 선택하면 본문 
이 강조현시 됩 니다. 

、 2. File 을 찰칵하면 File 

차림표가 나타납니다. 


、 3. Page Setup 를 찰칵하 
면 Page Setup 대화칸이 열 
립니다. 
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/ 4. 필 요하면 Margins 표쪽을 찰칵합니 다. 그러 면 여 백표쪽 
이 현시 됩 니다. 



i > r — I ，— 卜- 




： i ^ 보壯 r 


■선 


CH ■■과 길 J _ it 具 專지_ 




fit-- :■ ■ 대 w »««- \ ■、 no a 
>u« cp? m i m ■« r Li i 
■M 년껸 : JB 如 gp * 


.4 ， 






- 


z 5. 웃여백，아래 여백，왼쪽 
여백，오른쪽 여백설정을 증 
가시키거 나 감소시 키 기 위하 
여 Top , Bottom , Left , 
Right 본문칸의 오른쪽에 있는 
내 림 및 올림화살표식 을 찰칵 
합니다. 

^ 6. Apply to 목록칸의 오른 
쪽에 있 는 내 림화살표식 을 찰 
칵하면 내 리펼침목록이 나타 
납니다. 



-J 44 

WlrithWrtifS , 

UtrufloiL 태石『 5 데뼈 T 1 머 

버 _4 14 N 기44 H m 며 4丄病 f 빨며 由고3 과_ 석 
E _1에常수 ^3. 를屬 Hti a _ i 대 H 胃대 버 M + HII 1 聲 _■■_ 보먼 

H 씨네 -n 며1■ 리 ±작명 4 Wti 士* n 9 卜 디 44^4 과쇄 .■ 聲各황本 

_ 신! _— ■■■■■■，■•■轉^ 

na » :1 n 과 ■■■興 v;p op I ■jfhijjI' C 


7. Selected text ( 본 문 

선택)를 찰칵합니다. 선택 
항목이 Apply to (적용대 
상) 내 리 펼 침 목록칸에 나타 
납니다. 

8. OK 를 찰칵하면 새 로 
운 여 백 설 정 들 이 적 용됩 니 

다. 
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■년 — N ， 1 러 ，， M 離며戶 

D ri D 니 ■ 14 ， .>- 


- 내 , 


I # 4-4-^d H H-V ■ 변■베 1 I-M 는 t* 

H_ 기 £ 펴놀 . 4M=14-f >l4 게며여 4| 

勢 M 게대과 WHi* 署 ᅪ■中 K! 어짜 ■ 


기초며늘. t 



N 찬邑 ^ 


N) 4 째서는 Ulf«ti £-1 {/U 44 星째 가상 며 비 t 4 f 면고 었 
근 wtu 幻 :+ 및나 4 *MiNH 병빼 ji 비근 UJ.l 4 -|^ 昏*선 
Nke^H Olhct 竹며 【■ 대 어물 a 다 

이 ■ 는 暑«어.十1대 대며며 성룬 a 聲+ iM L-ii " MUB 오量 

好지 Mri 1 K > fLr #+wj u ᅯ »l m 4 iJ + 내 M 4-^41.4 
대보떨게 ___ 과 Wlrtfc 머 ！ il 띠 + K + 4계± 

許技며. 성병 屬며먹 WW 룔빼+어 써는 

베_고 ilJ . lii 4 .-H 14 경버선■고 單_ 今 星람 
■ lei . 1항 j.^H it 4 #U V 4 t 십데 명수 
SI 는 과빼蒼 매 적 빠 n •= « H 를 수 f « l 는 과병 틀 +"N 여리 ■!_ 다- 
• Z 차대정 h q 善『■»며 >1 니워나는■ 그베4 방，11 £뼈후며丄삐 그 
그 V 를4리 버_ 니昏 이14색 러삐여 H A 솔合 *-t lU : E±^i 4 
t ■명돌 J 


■ 警_거 . 

수 tLz 1 -+K' 
Wn * r*H __一 
있묘목 애中 
V 낭 외■看 置 A— A 
슬 4 기 ll>kH i 삐 4 미 


甘 


l K 『+. 


«ui n w i ，m m in 
■ H : J I 【내다， 會 


i - O 


」瓦: 


노，“ B ±a u ■: 


Word 는 선택된 본문의 
앞뒤에 구획가르개를 삽입하 
며 이때 여백을 새롭게 설정 
합니다. 


문서방향의 변경 

눕힌방향으로 인쇄하도록 문서 의 방향을 변화시 키 기 위 하여 서 는 Page 
Setup 대화칸을 리용해 야 합니 다. 




4 aiDa ■뀨 ® ij^ 

W D - > ■ 

- ■ 三 5 一 

j 려 기， 4, 께 ■# 리■버 수 4 표 - ■ 
i . ■卜는혀 어법 , 

며며 iNiiiH 가 If 년 M 

_ fiiH-b 므 i 그빨 ■ 톨되，홈를 U 
N _ 융다 】_ 

朴 h 전署 i 록普 쌓거 cm 
뇨4 쇄 빼대 _ 눅 너흠4 十서_ £ D | ri ■빼 £ 
^ 4 W \ n ^ n^M 平!대!를 찌께포 ■솔록람斗 
대 며여빼며 要며音려 너4여서는 ^ 산署 
머겨 보다 병며* fi ，서甘 H 광를 +재 며 _h 
서+甘 대대는 4 M ± 됨+ H 는 삐 며 
두 ■! 서 1대률 I ■當다 조背과대" ■ 롭■■머 
재 메 모식 」 f ■터 오 N 그 그베『삽려 M H *• 



H + 나대 디대대■서 £fl ★+ 甘는 J_i 昏編 버甘 설 It 子 « 마 - 
니 _■_ 저 ； t 규소며를 4 식 _ 土서색대▲시 작법 념 M 4 f 4 : 


j 드 소 v，’ ᅳ n* 


」百 


CHP -^ E - 

■**!■■■ ■: 公 ■- ■ 


| . IB 述 


1. File (파일)을 찰칵하면 
File 차림표가 나타납니다. 

2. Page Setup ( 페 지 설 

정 ) 를 찰 칵 하 면 Page 
Setup 대화칸이 열립니다. 
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ᅳ 4- — 냐■니 ■■ 


* 며 nia ■ 必 明 ，• ，- ■■ .ᅵ - 一 0 - 
— ■■ \mMWW □- ， - 蟲 ■- J 一^ 



A 다 1 그 요 ，>“J 
.대 비 i .+ - M - ii - e - _ LV - t -4 r t 게 i i 마 ，、】. Z 머 -L 

M ! Ni ■며거 Ti 4 暑本 대는 £. t \4 ■나 4 평견 4 本대 4. 

4대저는 욱立，■昏 Ji ■빼피 ■■후■저 까방 년 M 


바卜 ,■ r 구 

■u ^ w 1 %m 며 ipp_ 

^ 내 a 이】 _ 

C-A^l 

8 O 


■느 1 a u ^ ^ ► t * 




/ ■ ±i 뼈 


3. Paper Size (종이 크기) 

표쪽을 찰칵하면 종이크기 
표쪽이 튀여 나읍니다. 

4. Landscape (눕힌방향) 
를 찰칵하면 선택항목이 선 
택됩 니 다. 

5. OK 를 찰칵하면 문서 
는 눕힌방향으로 절환됩니 

다. 


용지크기설정 

Word 에서는 용지의 크기를 매우 다양하게 설정해 줄수 있는데 그것은 이때 
리 용하려 는 인쇄 기 의 형 태 에 도 관계 됩 니다. 




■ E 數 

고 3 내 %， a _ 아 Ki 하 rrMln ᅵ 1 


대 




■■+ 고니 


놓音 괘 4 다며 +는 王時괘 3 ■색 백 ^ 

|^4 i*4 ^-Jf+. 

■와거 £다째게포서 사상 버 H 터+디고 려는 
_ t 그별 ■+!! 를意신 

■4 취 fl ■朴丄 ᅩ 
M 1 씨 명울£속■머 다；_ El 도 i 
上대 어，빼 at n ++ 時■ᅵ께보 

J 斗 TLlrtfews ■的 4 사*자게 i 令록 t + 
4 를세每대 대 w 여서知여竹여 t 

병서 i 아 병+4고 a * 1.1 i 상令 子기 머朴 
- 여着 » _ 빼는 VML Wt 과쾌昏 세 
H # 41 M t 대朴% [+. 포빠다려에 444 
m 키게보 H 과 a 으며 그 오 v 七인며 公떼어를 




_ 要미식 X 44 요才昏4 디 반 44 4 厚미 4. 

■I ■대저는 구초형昏暴며선 1나44_저 =1■성 년 M N 4 M 1 1厂: 


■ 


■ 버 ■■，! 

"ui n w i mm m irp — u 

1 EX 미 K rr-i 

KKKh xJ 


"H ^ E ， 쇠되 

W >—* H -^-^ "田서—니 

뇬， L 

^ l-,i ■ 있 대 ■ 


-1. File 을 찰칵하면 File 

차림표가 나타납니다. 

2. Page Setup 를 찰칵 
하 면 Page Setup 대 화 칸 
이 열립니다. 
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一 3. Paper Size 표쪽을 찰 
칵하면 Paper Size 표쪽이 
튀여 나읍니다. 

、 4. Paper size 의 내 림 화 

살표식 을 찰칵하면 리용할 
수 있는 종이 크기 목록이 
나타납니다. 



— 5. 해 당한 종이 크기 를 찰 
칵하면 선택 된 종이크기 가 
Paper size 내 리 펼 침 목록칸 
에 나타납니다. 


一 6. OK 를 찰칵하면 Page 
Setup 대 화 칸이 닫깁 니 다. 
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페지가르개다루기 


Word 는 폐 지 안에 본문이 다 채 워 지 면 자동적 으로 페 지 가르개 를 삽입합니 
다. 때때로 필요한데서 페지가르기를 할수 있습니다. 사용자는 자체의 페지가 
르개 를 작성 하여 Word 의 자동적 인 페 지 가르개 기 능을 다중정 의 해 줄수 있습니 

다. 


葬 — — 야■뼈 ■，■ 3 -k 따 1 
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-I 우국土釋警具1_» •AM _세 ^ 

Wtr 必 4 U4 普루프_대 ±어논 £i 고 V4U 
Hkr»oKaill£d--?7«i 빼 ■!! 대 «물«고 效다_ 
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UJl 4 4IM44. 다44 터 N 삐머 44暑^ _ 네 b 4 
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■U ^ M £ I 


- — > 譯 


갓 | 


W -j Joij jlM ；4 i 


_j te 圖 ， " :■ ■ 과 — 


폐지가르개의 삽입 


— 1. 새로운 폐지로 시작하 
려고 하는 본문앞에서 마우 
스를 찰칵하면 깜빡거리는 
삽입점이 나타납니다. 

Word 가 제공하는 표준페 
지 가르개위 치 에 주의해 야 
합니다. 
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비， M4， 申 -a-nt-PHt S. ▲머 이 >■에 SLt 내 昏+ 1 «1빠 
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，，■，세，■_ 1 H 

베 il ■+ 
Hi 평쇼 SJL 는 
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-2. Insert (삽입 )를 찰칵 
합 니 다 . 그 러 면 Insert 차 림 
표가 나타납니다. 

3. Break (가르개 )를 찰 
칵 하 면 Break 대화 칸이 열 
립니다. 
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4. Page Break ( 페 지 가 르 

개)를 찰칵하면 선택항목이 
선택 됩 니 다. 

5. OK 를 찰칵하면 폐지가 
르개 가 삽입 됩 니다. 


, : J C， U 번 ， ft iv 


_ ■ >■ 上 3 

J te 繼 .，여 


베 


일려 두기 


1 단계를 수행하고 
과 Enter 건을 함께 
페 지 가르개 가 빨리 
니 다. 

Ctrl 건 

누르면 
삽입 됩 


주 의 

이 페지 가르개 는 Word 가 삽입하는 페 지 가 
르개와 다르기 때문에 수동페 지가르개라고 부 
릅니다. 만일 그 웃부분에 서 본문을 지 우거 나 
여백을 조절하며 혹은 폐지안의 본문의 량을 
변화시 킨 다면 페 지 가르개 위치는 움 직 이 지 않 
습니 다. 


리용하고 있는 문서보임 새 
에 따 라 새 페 지가 시작되는 
곳에 점선과 《Page Break 》 
라는 단어가 나타납니다. 문 
서보임 새 에 대 해서 는 이 장의 
다음부분에서 서술합니다. 


폐지가르개의 삭제 



Word 의자동적인 폐지가 
르개 들은 삭제할수 없지 만 
수동으로 삽입한 수동폐 지 
가르개 는 아무때 나 삭제할 
수 있습니다. 

_1.폐지가르개위치에 마우 
스지시자를 찰칵하면 깜빡 
거 리는 삽입점 이 나타납니 
다. 

2. Delete (삭제 )건을 누르 
면 페지가르개가 삭제됩니다 
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문서 보기 

Word 는 문서 를 현시할 때 리용할수 있는 여 러 가지 서 로 다른 보임 새 들을 
제공합니다. 매개 보임새는 자체의 우점들을 가지고 있습니다. 실례로 〈〈3장. 
보관，열기，닫기 및 인쇄》에서 문서를 인쇄 할 때 Print Preview (인쇄전미 리 
보기)보임새를 리용합니다. 

Print Layout (인쇄페지편성)보임새로 보기 

본문，그라프나 다른 요소들이 인쇄되는 폐지에 어떻게 배치되는가를 보기 
위하여서는 인쇄폐지편성보임새를 리용해야 합니다. 이 보임새는 본문을 단으 
로 편성할 때 특별히 쓸모 있습니 다. 단에 대 해서는《16장. 신문 단의 리용》 
에 서 취 급합니 다. 인쇄 페 지 편성 보임 새 에 서 는 문서 의 아래 우의 여 백 들과 머 리 부 
와 바닥부도 볼수 있습니 다. 



' 1. View (보임새)를 찰칵 
하면 View 차림표가 나타납 
니 다. 


^ 2. Print Layout ( 인 쇄 

페지편성)를 찰칵하면 문서 
보임 새 가 인쇄페 지편성보임 
새로 변합니 다. 
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그것은 페 지의 페지 편성을 
간소화함으로써 입력과 편 
집을 빨리 할수 있게 합니 

다. 

머리부와 바닥부，폐지여 
백들，배경 그리고 일부 다 
른 대상들은 표준보임새에 
서 나타나지 않습니다. 

View 를 찰 칵 하 면 
View 차림표가 나타납니다. 

2. Normal 을 찰칵하면 문서 
보임새는 표준으로 변합니다. 


주 의 

또 하나의 다른 보임새인 Web 폐지편성보임새는 Web 폐지를 작성할 때 리용됩니 
다. Web 열람기에서 보여 주는것과 같은 배경들과 대상들을 보이게 할수 있습니 다. 
25장의 《 Word 를 리용한 Web 폐지의 작성》에서는 Microsoft Word 를 리용하여 
Web 폐지를 작성하는 방법을 취급합니다. 
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확대축소기능의 리용 


Word 의 확대기능을 리용하여 본문의 보임새를 크게 해 줄수 있고 축소기능 
을 리용하여 폐지의 더 많은 부분을 볼수 있습니다. 

1. Zoom (확대 축소) 내 리 펼 침 목록의 




|_L ■추 濟 J- . 

' « 



M 내대4 -f 
■ ? t-MiHa 上，따 
| i|!l t.l 


■ ! ■- ■■」■■■■■]， 내 ■『 ■도‘ 

■ . ' .. . -； —^_ a 

대 各!자 rt 사 ■ ▲여 ‘卜 M 다 4■내■피 :ᄐ 
T 빼 4*1 a a uM . ■，上: 

IJ 上，벼 01 ， If-. - ： 4^ VH-IK IHfJiH f «PH 
t| a|i fUt 나 fli ) 삐 |-ri^ 


普 4 _】 : fa, _벼 ><，，며上丄 .뻐 f-ha 

^iiUHl-. f LH'-HU qlnf-l Vf 니骨 대 

뻬대 f MtM .±*1+1 + 

H 때 ^1114-ftH-ii aMH 빼 li 4 寸 며 H H-I-Hj. ±4- 
， ᅵ “. | _ I 44-.4PI4 ■dti *니는 Ju.3.44^ 444 
K ， ■베 Dniia V14 >3Pkl 4 하 H 】 1*1, 

_ ， U» 會， tlh- 때 ▲ 上， 

빼屬?쇼 U±H H 4r1 y ■杯 빼 _M 수 -Mb >레 

빼 * 벽 Hi i 브 Mrrl^riq 아 ᅳ >-*± M-m- 

皇 * 4^4^-. 벽 _Pi«M 놓 44 - 4* 

k ^ wlj ' ■■'■어 ■■，베 -M 대사 ' ri-i 사- ■” -r • 

어 I 一 — -JV- 세 Ml Wi>! a 


■3-B ^ > I, ■ 


■■響 • I 


화살표식 을 찰칵하면 확대 축소퍼 센트의 
목록이 나타납니다. 

^ 2. 200초를 찰칵하면 문서 는 더 커 집 
니다. 본문은 더 크게 보이 지 만 전체 
페지의 일부만이 화면에 나타납니다. 

3. 확대축소내 리펼 침 목록의 화살표 
식을 찰칵하면 확대축소퍼센트의 목록 
이 현시됩니다. 


주 의 

확대축소기능의 리용은 인쇄 할 문서의 
크기를 변경시키지는 않습니다. 



4. 50%를 찰칵하면 현시된 문서가 줄 
어 들면서 페지의 많은 부분이 화면에 
나타납니다. 

5. 확대축소내 리펼 침 목록의 화살표식 
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을 찰칵하면 확대 축소퍼 센트의 목록 
이 나타납니다. 

- 6. 100%를 찰칵하면 문서 현시 가 표 
준으로 됩 니다. 

일려 두기 

' Page Widtii (페 지 폭) 로 확대 축소를 설 
정하는것은 문서폐지를 눕힌 방향으로 설 
정 할 때 아주 쓸모 있습니 다. 
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7 장. 페지에서 본문의 배 ■ 


" Word 는 페 지 에 본문을 마음대 로 배 치 하는데 도움을 줄 
수 있는 여러가지 기능들을 가지고 있습니다. 본문을 타브 
또는 줄맞추기선택 항목들에 의해 왼쪽으로부터 오른쪽으로 
줄맞추기하거 나 행 간격선택 항목들을 리용하여 수직 방향으 
로 본문을 조절할수 있습니 다. 

이 장에서는 다음파 같은 방법을 배읍니다. 

• 타브들의 설정，이동，삭제 

• 행간격선택 

• 본문의 가운데맞추기，량쪽맞추기，왼쪽맞추기，오른 


쪽맞추기 
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타브에 의한 작업 

폐지를 가로 질러 이동하기 위하여 Tab (타브)건을 누를 때마다 Word 에서는 
기 정 으로 설정된 12.7 nini 씩 마우스지시 자를 움직입 니 다. 


타브들의 설정 

일반적으로 Tab (타브)건을 누를 때 마우스지 시자는 5개 공백씩 이동하게 되 
여 있지 만 사용자의 요구에 따라서 임의의 점 으로 눈금자를 리용하여 타브를 
설정해 줄수 있습니다. 

/ 1. 다음의 줄맞추기 항목들을 선택 하기 위 하여 눈금자의 왼쪽에 
는 타브단추에 마우스지시자를 가져 갑니 다. 

• Left (왼쪽맞추기)一타브 
단추는 왼쪽 타브기호 
〈〈 L 》 로 기정설정되여 있습 
니다. 본문은 이 타브에 왼 
쪽 끝을 맞춥니다. 

• Center ( 가 운 데 맞 추 기 ) 
一 중심 타브 기호를 현시 하기 
위 하 여 한 번 찰 칵 하 면 
〈〈 T » 의 반전기 호가 나타날 
니다. 본문은 중심타브에 가 
운데 맞추기 됩 니 다. 

• Right (오른쪽맞추기 )一 
오른쪽 타브기 호를 현시하기 

위하여 두번 찰칵하면 〈〈U 을 반대 로 놓은 기 호가 나타납니 다. 본문은 이 타 
브에 본문의 오른쪽 끝을 맞춥니다. 

• Decimal (소수점 맞추기 ) 一소수점 타브기 호를 현시 하기 위 하여 세 번 찰칵하면 
《 T 》 의 반전기호와 함께 오른쪽에 점을 포함하는 기호가 나타납니다. 소수점들 
은 이 표쪽으로 줄맞추기 합니 다. 이 실례 는 소수점타브를 선택 한 경 우입 니 다. 
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一 2 . 현재 행 단락이 나 어 떤 
선택된 본문에 타브를 설정 
하기 위하여 눈금자우를 찰 
칵하면 왼쪽，오른쪽，중심， 
소수점 타브기호가 눈금자우 
의 선택된 점에 나타납니다. 



3. 단락을 찰칵하고 Tab 
(타브)건을 누릅니다. 그러 
면 삽입점 이 본문을 표시하 
려 는 타브까지 움직입 니 다. 

4. 본문을 입 력 하면 본문 
이 페 지 에 나 타 납 니 다 . 이 
실례 는 소수점맞추기 를 보여 
줍니 다. 
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타브의 이동 

만일 타브이동위 치가 마음에 들지 않으면 그것을 쉽게 이동시 킬수 있습니 다. 



1. 이 동시 키 려 는 타브를 
가지고 있는 단락을 선택하 
면 본문은 강조현시됩니다. 

2. 눈금자우에 서 새 로 요 
구되는 위치로 현재 설정된 
타브를 끌기합니 다. 그러 면 
수직 점선이 새로운 타브위치 
를 가리컵 니 다. 
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타브의 삭제 

Word 의 눈금자를 리용하여 필요 없는 타브이동을 쉽게 없앨수 있습니다. 



1. 지우려는 타브를 가지 
는 단락을 선택하면 본문이 
강조현시 됩 니 다. 

2. 눈금자의 밖으로 즉 문 
서의 안으로 현재 설정된 타 
브를 끌기하면 수직점 선이 
나타납니다. 



-3. 마우스단추를 놓 
타브가 삭제됩니다. 
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행간격의 변경 

행간격이라는것은 본문의 매개 행들사이의 수직간격을 말합니다. 실례로 문 
서를 읽기 쉽게 만들어 주거나 교열용초안을 작성할 때 행간격을 더 넓게 해 
줄수 있습니다. 



1. 행간격을 변경시키 려 
는 본문을 선택하면 본문 
이 강조현시됩니다. 

2. Format ( 서 식 ) 를 찰 
칵 하 면 Format 차 림 표 가 
나타납니다. 

、、、 3. Paragraph ( 단 락 ) 를 
찰칵하면 Paragraph 대화 

칸이 열립니다. 
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4. 필 요 하 면 Indents 
and Spacing (들여 쓰기 와 
간격)표쪽을 찰칵합니 다. 
그 러 면 Indents and 
Spacing 표 쪽이 튀여 나 
읍니다. 


5. 행 간격본문칸의 오른 
쪽에 있는 내 림 화살표식 
을 찰칵하면 선택항목들 
의 목록이 현시 됩 니다. 

다음의 선택항목들 
하나를 찰칵합니 다. 
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• Single (한행 간격 )一 행 
간격이 행에서 가장 큰 서 
체보다 약간 큰 크기 를 가 
지 도록 조절됩 니다. 

• 1.5(1. 5배 간격 )一행 간 
격은 한행간격의 1.5 배로 
설정됩 니 다. 

• Double (2 배 간격 )一 행 
간격은 한행간격의 2배로 
됩 니 다. 

• At least (최 소간격 ) 一 
행간격은 행에서 도형 혹은 
큰 문자를 포함할수 있는 
최 소크기 로 조절됩 니다. 

• Exactly (고정 간격 ) 一 
모든 행들은 고정된 거 리 
로 떨 어 져 있습니 다. 행 
간격은 서 체크 기 에 따 라 
조절되지 않습니다. 

• Multiple ( 여 러 배 간 

격) 一 행간격은 지적된 퍼 
센트에 의해서 증가 혹은 
감소됩 니다. 실례 로 만일 
초기 에 크게 보기 위 하여 
1.5 배 간격으로 선택된것 
을 Multiple (배간격 ) 을 선 
택하여 1.5 배 간격 보다 약 
간 작은 간격 인 1.3 배 간 
격으로 바물수 있습니다. 

7. OK 를 찰칵하면 간격선택 이 강조현시된 본문에 적용됩 니 다. 





96 























































일려 두기 

행 간격 을 설정 하기 위한 지 름건들은 한행 간격 에 대 해서는 Ctrl +1 이 고 2배 간 
격에 대해서는 Ctrl +2，1.5 배 간격에 대해서는 Ctrl +5 입니다. 건반우에 있는 수 
자건들을 리용하여야 합니다. 이 지름건들은 건반의 오른쪽에 있는 수자건들로 
는 작업 하지 못합니 다. 


본문의 줄맞추기 

줄맞추기기 능을 리용하여 본문을 한쪽 또는 량쪽 여 백 들에 맞추어 배렬 하거 
나 그것 을 페지의 중심 에 맞추어 줌니 다. 행 간격과 마찬가지 로 줄맞추기 는 보 
통 전체 단락 혹은 전체 문서에 적용됩니다. 본문의 단락들은 왼쪽，오른쪽 혹 
은 가운데 에 따라 줄맞추기할수 있습니 다. 본문을 량쪽맞추기할수도 있습니 다. 
그러 면 페 지 의 왼쪽 모서 리 로부터 오른쪽 모서리 까지 글자사이간격 이 균등하게 
보장됩니다. 
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、줄맞추기하려는 본문을 선 
택 하면 본문이 강조 현시 됩니 

다. 
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고네 도 —" 


1. 다음과 같은 적당한 줄 
맞추기 단추를 찰칵합니 다. 

-|\ 

• Align Left (왼쪽맞주기 ) 

一본문은 왼쪽 여백에 맞추 
어 줄맞추기됩니다. 이것은 
. Word 에서의 기정선택입니다. 

Center ( 가 운 데 맞 추 기 ) 
一본문은 가운데맞추기됩니 

다. 


• Align Right (오른쪽 



벼 id - 며 _ r — 

:■ 대 U . ” ■ 고 근 


? : f r - ■ 4 ■ :그 묘 - 】1 I 


볘 H I 


iH 쑈 麻 JI 너 — ! g • to-x- ■ 


맞추기)一본문은 오른쪽 
여백에 맞추어 줄맞추기 
됩니 다. 


. Justify (량쪽맞추기) 
一본문은 폐지의 량쪽 끝 
에 맞추어 균등하게 배치 
됩 니 다. 


社택된 본문은 선택된 
항목에 따라 줄맞추기됩 
니 다. 
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8 장. 서체들의 효과적인 리용 


사람이 말을 할 때 말투에 따라 그 내용이 다르게 전달 
됩니다. 또한 그의 말투에 따라서 친절하게 보일수도 있고 
딱딱하게 보일수도 있습니 다. 이와 비슷하게 본문을 이루 
는 수자와 문자，기 호들에 대 한 설계 양식들의 집합체로 되 
여 있는 서체들은 독자들에게 추가적인 정보를 제공해 줄 
수 있습니다. 실례로 어떤 서체를 쓰는가에 따라 문서는 
실무적인 성격을 떨수도 있고 공식적인 성격을 떨수도 있 
습니다. 

이 장에서는 다음과 같은 방법을 배읍니다. 

• 적중한 서체의 선택과 적용 

• 기정서체의 변경 

• 굵은체，경사체，밑줄긋기의 추가 

• 륜곽효과，부각효과，첨 자쓰기 혹은 동화효과와 특수 
한 효과들의 리용 


• 한 부분으로부터 다른 부분에로 서식화의 복사 


서체와 서체크기의 선택 


Word 2000에는 사용이전에 있던 서체들외 에 다른 서체들도 더 보충되 여 있 
습니 다. 현재 선택된 서체의 이름과 서체크기 는 도구띠의 서체와 서체크기내 리 
펼 침목록들에 현시 됩 니다. 
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서체의 선택 

문서 를 작성 할 때 청 봉체 나 
붓글체와 같은 여러가지 서체 
를 선택 할수 있습니 다. 

-1. 서 식 화하려 는 본문을 선 
택 하면 본문이 강조현시 됩 니 

다. 

서체내리펼침목록의 오른 
쪽에 있 는 내 림 화살표식 을 찰 
칵하면 서 체 목록이 나타납니 

다. 
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，， 3. 해 당 서 체 를 찰칵하면 새 
로운 서체가 본문에 적용됩니 

다. 
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서체크기의 선택 
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매 개 서 체는 각이 한 크기로 
리 용될수 있습니다. 서체 크기 
의 단위 는 포인 트 ( Point ) 로 
측정되며 한 포인트의 크기는 

실지로 0.35 mm 입니다. 

1. 서 식화하려 는 본문을 선 
택하면 본문은 강조현시됩 니 

다. 

2. 서체크기내 리펼침칸의 오 
른쪽에 있는 내림화살표식을 찰 
칵하면 서체크기목록이 나타납 
니 다. 
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3. 해 당 크기 를 찰칵하면 
새로운 크기의 서체가 본문 
에 적용됩니다. 
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굵은체，경사체，밑줄긋기의 적용 


Bold (굵은체 ) ， Italic (경 사체 ) ， Underline (밑 줄긋기 ) 과 같은 서 식 속성 들을 
본문의 특별한 부분에 적용합니 다. 이것들은 Word 도구띠 에서 쉽게 호출하여 
선택할수 있습니 다. 
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색 갈의 적 용 



一 1. 서식 하려는 본문을 선택 
하면 본문이 강조현시 됩 니 다. 

2. 적 당한 서 식 도구 단추 즉 
굵은체 B 나 경사체 I ，밑줄긋 
기 U 를 잘칵하거나 이 3가지 
를 결합시 킵 니다. 이때 본문에 
대 한 서 식화가 적 용됩 니 다. 속 
성들을 제거하기 위해서는 이 
전의 단계 들을 되 풀이하면 됩 
니 다. 


만일 색인쇄 기 를 쓰거 나 전자적 으로 문서 를 
공유하려 한다면 일부 색을 추가하여 문서의 
효과를 더 높일수 있습니다. 


일려 두기 

지름건들에는 굵은체에 대 
하 여 Ctrl + B , 경 사체 에 대 하 
여 Ctrl + I , 밑줄긋기에 대하여 
Ctrl + U 가 있습니다. 
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시. 서식 화하려는 본문을 
선 택 하면 본문이 강조현시됩 
니 다. 

2. Font Color (서 체 색 ) 단 
추의 오른쪽에 있는 내 림화살 
표식을 찰칵하면 색목록이 나 
타납니다. 
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/ 3. 조색 판에 서 필 요한 색 을 
찰칵하면 조색판이 닫깁 니다. 

z 4. 본문선 택 을 해 제 하기 위 
하여 문서의 임의의 곳을 찰 
칵하면 본문이 선택된 색으로 
나타납니다. 


i 1301 4 A - ^ - = i 


PV - X-I Li 


언니^^^^^^^^^^^」로^^근^표^^^^^호^』:묘: 


본문의 강조현시 

책 에서 표식 자로 본문을 강조하는것과 같은 방법 으로 문서 에서 본문을 강조 
현시 할수 있습니 다. 문서 에서 강조현시는 색 으로 진행 합니 다. 흑백 인쇄 기 에서 
강조현시 는 본문우에 회 색 가림 판을 적 용하는것 으로 나타납니 다. 



ᅳ 1. 강조 현시 로 서 식 하려 는 
본문을 선택 합니 다. 그러 면 본 
문이 강조현시 됩 니 다. 


2. Highlight (강조현시 ) 단추 

의 오른쪽내림화살표식을 찰칵 
하면 색목록이 나타납니다. 기 
정 색갈은 노란색입 니 다. 
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3. 해당 색을 찰칵하면 본문 
선택이 해제되고 강조현시가 적 
용됩 니 다. 

특수효과와 동화의 
리용 

Word 는 본문에 적용할수 있 
는 다른 특수한 효과들을 가지 
고 있습니다. 그중에서 일부는 
문서들을 인쇄하는데，일부는 
문서를 전자적으로 공유 하는데 
쓰입 니 다. 


득수서 체 효과의 적 용 




따十 JL 中스 
_ jerEju!Lt4 강」 

혼마 … 


4 +M 4 배 

Mkt jpk^ Z 

fJ+Vt T 
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j z . u a ^ e I 번 ■■ 빠 


- 三 ■ ■■ ■' ■ ■ 

mt-stT Li 

■r " 비 


^>i Jh 


서 체효과에 는 그림 자효과， 
부각효과，새김효과 등이 포함 
됩니 다. 

1. 서 식하려 는 본문을 선택하 
면 본문이 강조현시됩니다. 

2. Format (서식)를 찰칵하면 
Format 차 림 표 가 나 타 납 니 다 . 

ᄉ 3. Font (서 체 )를 찰칵하면 
Font 대화칸이 열립니다. 
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4. 필요하면 Font (서체)표 
쪽을 찰칵 합 니 다. 그 러 면 
Font 표쪽이 튀여 나읍니다. 

5. Effects (효과)칸에서 어떤 
요구되는 선택항목들을 찰칵하 
면 선택된 효과에는 검사표식 
이 나타납니다. 

6. OK 를 찰칵하면 대 화칸 
이 닫기며 효과가 본문에 적용 
됩 니 다. 


본문에 동화의 추가 

Word 는 문서에 추가시킬수 있는 6개의 동화효과들을 가지고 있습니다. 이 
효과들은 전자문서에서만 현시할수 있습니 다. 



ᄉ 1. 서 식하려 는 본문을 선택하 
면 본문이 강조현시됩 니다. 


Q 田 


4 r - 


■ 暑버<설 ±i ： L 響 t _llli 上 J_ 
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V 9-4M UriJSK 故 : 0ud4«t ■: 

■ 빼벼 ., UL 그 «i; i - 一一 r-^T 

n+u ? m 버버 «■* 
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2. Format (서식)를 찰칵하면 
Format 차 림 표 가 나 타 납 니 다 . 

3. Font ( 서 체 ) 를 찰 칵 하 면 
Font 대화칸이 열립니다. 


句 j 하대 
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4. Text Effects (본문효과) 

표 쪽 을 찰 칵 하 면 Text 
Effects 표쪽이 튀여 나읍니다. 


-5. Animations (동화) 목록칸 
에서 요구되는 동화를 찰칵하 
면 효과의 실례 는 미 리보기칸 
에서 볼수 있습니다. 

6. OK 를 찰칵하면 대화칸이 
닫기고 효과가 본문에 적용됩 
니 다. 
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다른 부분에로 서식의 복사 


만일 문서에 같은 서식을 여러번 반복설정해야 할 필요가 있을 때 사용자는 
설정항목들을 기 억하고 실행하는 과정을 계속 반복해 야 합니 다. Word 는 이 런 
반복과정 을 없 애 기 위 한 서 식 도장 (Format Painter ) 도구를 제 공합니 다. 


^ 1. 반복리 용하려 고 하는 서 식 
을 가지고 있는 본문을 선택하 
면 본문이 강조현시 됩 니다. 

、、、2. Format Painter 단추를 찰 

칵하면 마우스지시자가 솔로 변 
합니다. 
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z 3. 서식을 설정하려는 본문 
우에 서 마우스끌기 합니 다. 
그러면 새 본문이 강조현시 
됩 니 다. 
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4. 마우스단추를 놓습니 다. 
새로운 본문은 초기본문의 
속성을 가집니다. 


일려 두기 

서식도장기능을 계속 유 
지 하 려 면 Format Painter 

단추를 두번 찰칵합니 다. 
서식도장기능을 다 리용하 
였다면 해제 하기 위해서 
그 단추를 다시 찰칵해 야 
합니다. 


기정서체의 변경 

Word 에서 리용되는 기정서체는 Times New Romang 서체 입니다. 만일 사 
용자가 자기의 대부분의 문서들에서 다른 서체를 리용하려 한다면 기정서체를 
변경시켜야 합니다. 



1. Format (서 식 ) 를 찰 칵 
하 면 Format 차 림 표 가 나 타 
납니다. 

2. Font ( 서 체 ) 를 찰 칵 하 
면 Font 대화칸이 열립니다. 
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3. 필요하면 Font 표쪽을 
찰 칵 합 니 다 . 그 러 면 Font 
표쪽이 튀여 나읍니다. 

"4. Font 내 리펼침칸으로부 
터 해 당 서 체 를 찰칵 하 면 
서체이름이 선택됩 니다. 

5. Size 내 리 펼 침 칸에 서 해 
당 크기를 찰칵하면 해당 
크기 가 선택 됩 니다. 

6. Default ( 기 정 ) 를 찰 
칵하면 대화칸이 열립니다. 



- 7. Yes 를 찰칵하면 대 
화칸이 닫깁 니 다. 새 로운 
문서 를 작성 할 때 새 로 선 
택 한서체는 기정서체 로 
됩 니 다. 



■ H Dfl ■，►■ 會 1 .* V s -^ ^ 9-j S 
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9 장. 특수문자들의 삼입 


모든 건반들을 보면 그것들은 이미 리용한적이 있는 문 
자들이라는것을 알수 있습니다. 그러나 흔히 건반우에 없 
는 특수문자가 필요할 때가 있습니다. 이때 Word 는 여러 
가지 기능들을 가지 고 도움을 줌니 다. 

이 장에서는 다음과 같은 방법을 배읍니 다. 

• 첫 머 리 장식 문자의 리 용 

• 특수한 문자와 기호의 삽입 

• 자주 리용되는 문자들의 삽입 
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첫머리장식문자의 리용 


신문을 편집하거 나 특수한 보고서 혹은 편지머 리부를 작성하려고 할 때 첫번 
째 문자를 크게 하는 첫머 리장식 문자가 리용됩 니다. 

첫머리장식문자의 작성 

단락의 첫번째 문자만이 《첫머 리장식문자》로서 서식화될수 있습니다. 



3. Drop Cap ( 첫 머 리 

장식문자)를 찰각하면 대 
화칸이 열립니다. 


■ I 


대디 






分考\必 


저; 


4 명를 N 


내 미 i 

. 명수 던는 머빼를 


리며音 I ■■i S?>Mcl. I 다 _ 병여 룹나轉 4 는 
빼그 ■ 그 VlrtW £빼터昏 _ 臺_|버 _ 선 4| 
수 技는 버방 S 리 + + 버다 - 


I 


■■，■: 


. 젓 머 리 문자를 장식 하 
려 는 단락에 서 찰칵 하면 
깜빡 거 리 는 삽입 점 이 단 
락에 나 타납니 다. 

2. Format ( 서 식 ) 를 찰 
칵 하 면 Format 차 림 표 가 
나타납니다. 


일려 두기 

만일 Drop Cap 가 서 식차림 표에 즉시 나타나지 않으면 몇 초동안 Format 
차림 표우에서 마우스를 유지 해 야 합니 다. 차림 표는 확장되 고 첫머 리 장식문자 
선택 항목이 현시 됩 니다. 
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첫머리장식문자의 배 
치형 태를 선택 합니 다. 선 
택된 선택항목의 주위에 
칸이 생 집니다. 

— 5. Font 칸 에 서 내 리 펼 침 
화살표식을 찰칵하면 서체 
선택목록이 나타납니다. 
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ᄉ 6. 선택 하려 는 서 체 이 름 
을 찰칵하면 선택된 서체 
가 Font 내 리펼 침 목록칸에 
나타납니다. 
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， 7. Line to drop ( 첫 머 리 

장식문자를 포함하는 행수) 
목록칸의 내림 및 올림화살 
표식을 찰칵하면 수자는 첫 
머 리 장식문자를 어 느 정도 
로 크게 하겠는가를 지적합 
니 다. 


- 8. OK 를 찰칵하면 단락 
의 첫머 리대 문자가 장식문 
자형태 로 변경 됩 니 다. 



^9. 단락의 임의의 부분을 
찰칵하면 첫머리장식문자 
를 둘러 싼 칸이 없어 집 
니 다. 
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첫머리장식문자의 제거 

이미 설정한 첫머리장식문자가 필요 없으면 제거할수 있습니다. 



- 슨 1 H 量 -HiriJifij 

ᄂ , J=4 조 ^ Pt ain^a^™^ 삐 

■ Ht 바던 4. 4 ii 과 y 근니 대장 44 매 

i 는 J-i t»< b ■평버 i4 영 _ita f 

44. 빠 z.4i-t 져會賢 _ 대근 M 各 1^- 
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■근 ] Mi，it '베【£버44포머 I 그며 t 하 M ■ 대■美■녀 

게 1«습 七다 ^ a£-H 44 섬?(音 4Uck 


■ j 1^-^ —— 
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一 1. 젓 머리장식 문자를 제 
거 하려 는 단락에 서 찰칵하 
면 깜빡거 리 는 삽입점 이 단 
락에 나타납니다. 


2. Format 를 찰 칵 하 면 
Format 차 림 표 가 나 타 납 니 
다. 


、*3. Drop Cap 를 찰칵하 
면 Drop Cap 대 화칸이 열 
립니다. 


，身 ■， w-i » ■겨，、^: ■ 『 

이”‘^、시 
T M . PE - lf *-- 

— 參 ^^ 


Q --0 


441 4쾌 
平서 ■ 이 ]1 印>1 




u^4H 01 


■卜 여 



4. None 을 찰칵하면 선 
택항목주위에 칸이 생깁니 
다. 

5.0 K 를 찰칵하면 단락 
의 첫 문자가 표준으로 돌 
아 갑니 다. 
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특수문자와 기호의 삼입 

Word 는 문서 에 서 리 용할수 있 는 수백 개 의 득수문자들파 기 호들을 가지 고 
있습니다. 기호들은 저작권기호 혹은 상표기호，별표식들，검사표식들 또는 비 
행 기그림 들이 포함됩 니 다. 
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- 5. 적당한 서체를 찰칵하면 
그 서 체 에 해당 한 기호들 이 
나타납니다. 


일려 두기 

더 많은 형래의 특 
수한 문자들을 보려 

면 Monotype Sorts 


mm- 4 i'- £ 角-』 ■ 효 - 石 J n - - ■« ■ ■ fc 니 

to — fl 

■j 여 년먼 대 H 뇨 g lajy 베 ay 






公 Ol 


-i 


누 |習« 1 _니 

□ 선 


nmu^nuunuumumn 

■關 s ; 關 

, nnTir. j]nn7in 刀厂[371「]71 

__ 巧 ■때團 ■■相關 

nnnnrpnnq [ n :] crrD _ BiR == a ]= i]Dnnn 

EEDDEDDDDQDDQDnEKlDllDDDEnDDTI 


나 Wingdings 서 체 들 
을 보십시오. 


Lh 9- 려 1管__ I — __ •■— p *. 

: -■- - 4 UIDG9U * ^ 
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t ■ r i 1 ■ 바-년 ■- | ，一 «. 


[] 
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4 心 


- \ \ 

士 FHM 


noi ^ ；| >■ 


■ - = ■■_ 


FBH 

로느요^묘^스上^신골 


ᄉ 6. 해 당 문자를 잘칵하면 
확대된 기호가 나타납니 다. 


머 /I 베' 1 
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며 관 며 ： »■»■■■ I ■- 

[■ 學 ■ 선 4 .길 ? 


r - r - - ■ 1 no ■，， i，.，i » 

vH t，_U ᅳ■버 SI, 篇 FHH 

■HjdiyH* * E [瓦厂 」=蓋 


주 의 

추가적인 특수문자들은 
Special Characters (특수 
문자)에서 리용합니다. 이 
특수문자들중의 하나를 삽 
입 하 기 위 하 여 Special 
Characters 표쪽를 찰칵하 
고 그 다음 요구하는 문자 
를 선택합니다. 



S ■ I 


7. Insert 를 찰칵하면 기 
호나 혹은 문자가 문서에 
삽입 됩 니 다. 


z 8. Close 를 찰칵하면 
Symbol 대 화 칸 이 닫깁 니 다 . 
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10 장. 목록의 작성과 변경 


누구나 다 상품목록，검사목록으로부터 회의 안건，책개 
요에 이 르기 까지 목록을 리용해 보았을것 입 니 다. Word 는 
문서 들에 자동적 으로 목록들을 서 식 화하도록 도와 줍니 다. 

이 장에서는 다음과 같은 방법을 배읍니 다. 

• 자동서 식의 리 용 

• 항목부호 및 번호달기한 목록의 작성 

• 항목부호형식의 수정 

• 목록에 그림들을 추가 

• 다중준위 번호달기한 목록의 작성 


• 항목부호 및 번호의 제거 
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자동서식의 리용 


Word 2000은 자동서 식 기 능을 가지 고 있는데 그것 은 현재 
앞으로 입력하려고 하는것을 추측하여 실현하는 기능입니 다. 
성할 때 실제 적 으로 시 간을 절 약할수 있게 도와 줍니다. 


입력된것으로부터 
이것은 목록을 작 
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■ ■■圖 ,= eji 營 D ^ 



■ iMI » ! * n a ■ * - ■■■ - 느 ■ ■ n m ' 

_ 머 H: -+i-l 솔* 획 e V j ： i . r y 
WUKtmW ‘ 여 t 과..버 一 ^그 If. 처 

HkrOatfl 11 다 . 

1 ： m ftnrd<4M 시丹 >1-^ 
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목록작성 에 서 자동서 식 
의 리용 

1. 수자를 입 력 하고 닫기 
괄호나 생 략점 혹은 이음 
표를 입 력합니 다. 그러 면 
수자가 문서 에 나타납니 다. 

2. 공백건 혹은 Tab 건을 
누르면 삽입점 이 그에 따 
라 움직입 니 다. 

\ 3 . 목록의 첫 번째 항목에 
대 한 본문을 입 력하면 본 
문이 문서 에 현시 됩 니다. 

4. Enter 건을 누릅니다. 
Word 는 번 호달기한 목록 
을 작성하려고 시도하고 
있다는것을 알아 차리고 
다음행에 다음번호를 달아 
줍니 다. 

번호달기한 항목들은 역 
시 들여쓰기 됩 니다. 실 례 
로 첫 단계에서 1을 입력 
한다면 다음행은 2로 되며 
6을 입 력한다면 다음 행 은 
7로 됩 니다. 
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^^5. 목록의 두번째 항목에 
대 한 본문을 입 력하면 본문 
이 문서 에 현시 됩 니다. 

6. 목록의 매 개 항목에 
대 하여 4와 5단계를 반복하 
면 항목들에 자동적으로 번 
호가 달립니다. 


여 4 參 ，^ ，，， 

□ 면 B 시 ■ I 쇼， 
jfci _ t ■ 
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Uksct^ri 2■며14 대44■석 취균 _kl 되 4. 


주 의 


자동번호가 있는 행 

을 지 우면 그에 

상응 

하 게 그 아래 에 

있 는 

모든 기 호들이 재 설정 

됩니 다. 



] JW _ 얘며 -I 는 서놀 
» 를겨 H 신 
JJ 절 


7. 목록의 
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ᄀ 

3 


입력 한후에 
번 누르면 
번호달기를 


마지막항목을 

Enter 건을 두 
Word 는 자동 
중지 합니다. 
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항목부호달기한 목록을 
작성 하기 위하여서는 첫 
항목에 서 수자를 입 력 하 
지 않고 별표나 이음표 
혹은 점을 입력합니 다. 
Word 는 같은 문자들로 
목록을 련속현시합니다. 


별표식건을 리용하는 경우 Word 는 이것을 둥글고 꽉 찬 항목부호로 변환시 
킨다는것을 알아야 합니다. 


자동서식 의 해 제 


만일 자동서식기능이 번 


호나 항목부호를 요구하지 



않으면 그것들을 추가하거 
나 이 기 능을 쉽 게 해제할 
수 있습니다. 


、1. Tools (도구) 를 찰칵 
하면 Tools 차림표가 나타 
납니다. 


\ 2. AutoCorrect ( 자 동 교 
정 ) 를 찰 칵 하 면 Auto - 
Correct 대 화 칸 이 열 립 니 다 . 
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AutoFormat As You Type ( 입 력 시 자동서 식 ) 표쪽을 찰칵하 
면 AutoFormat As you Type 표쪽이 튀 여 나옵니 다. 

4. Automatic Bulleted 
lists (자동항목부호달기 목 
록)검사칸을 찰칵하면 검 
사표식 이 제 거 됩 니다. 

5. Automatic numbe ¬ 
red lists ( 자 동 번 호 달기 목 
록)검사칸을 찰칵하면 검 
사표식 이 제 거 됩 니다. 

6. OK 를 찰칵하면 입 력 
시 자동서 식 기 능 이 작용하 
지 않습니다. 
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항목부호 및 번호달기한 목록에 대한 작업 
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아무런 기호가 없이 본 
문을 입 력하였 다면 항목부 
호 및 번호를 빨리 달기 
위하여 도구띠 를 리용할수 
있습니다. 

. 항목부호 및 번호를 
달려 는 목록을 선택 하면 
본문이 강조현시됩 니 다. 

2. 도구띠에서 Bullets (항 
목부호달기)단추를 찰칵하 
면 목록은 해당한 항목부호 
를 가지 고 표시 됩 니 다. 


또는 도구띠 에서 Numbering (번호달기) 단추를 찰칵하면 목록은 


항목번호를 달고 표시 됩 니다. 
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항목부호와 번호달기한 목록들사이의 절환 

항목부호달기한 목록을 작성한 다음 그것을 번호달기한 목록으로 쉽게 변경 
시킬수 있습니다. 
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1. 변경시키 려는 목록을 선 
택하면 목록이 강조현시됩 니다. 

-2. 만일 목록이 현재 번호 
달 기 되 여 있 다면 Bullets 단 
추를 찰칵합니다. 그러면 목 
륵은 항목부호달기로 변합니 

다. 

혹은 만일 목록이 현재 항 
목 부호 달기 되여 있다면 
Numbering 단추를 찰칵합니 
다. 그러면 목록은 번호달기 
로 변합니다. 


목록형식의 변경 


기정값으로서 Word 에서는 목록의 매개 항목의 시 작에 항목부호를 배 치 하고 
번호로는 아라비 아수자를 리용하게 되여 있습니다. 

Word 에는 선택할수 있는 많은 항목부호와 번호들의 형식 이 있습니 다. 



1. 변경시키 려는 목록을 
선 택하면 목록이 강조현 시 
됩디다. 

2. Format 를 찰 칵 하 면 
Format 차림표가 나타납니 
다. 

3. Bullets and Numbering 
(항목부호 및 번호달기)표 
쪽 을 찰 칵 하 면 Bullets 
and Numbering 대 화 칸이 

열립니다. 
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4. 항목부호형식을 변경 

시 키 려 한 다 면 Bulleted 
(항목부호달기 )표쪽을 찰 
칵 합 니 다. 그 러 면 
Bulleted 표 쪽 이 튀여 나옵 
니다. 


혹은 번호달기형식을 변 
경 시 키 려 한 다 면 
Numbered (번호 달기) 표쪽 
을 찰 칵 합 니 다. 그 러 면 
Numbered 표 쪽이 튀여 나 
읍니다. 

^5. Style (형식)을 찰칵하 
면 선택된 형식주위에 한 
개의 틀이 나타납니다. 

/ 6. OK 를 찰칵하면 대 화 
칸이 닫깁 니다. 

Word 는 현재 있는 목록 
에 새로운 형식을 적용하 
며 이러한 형식의 새로운 
목록들은 같은 방법 으로 
서식화되도록 합니 다. 


계 - r 4 t 杯 ■ 
11 보 11SH, 
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항목부호형식의 전용화 


마음에 드는 항목부호를 보지 못했습니까? 선택할것은 대단히 많습니다. 

一 1. 수정 하려는 목록을 선 
택 하면 목록이 강조현 시 됩 
니 다. 

2. Format 를 찰 칵 하 면 
Format 차 림 표 가 나 타 납 니 
다. 
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3. Bullets and Numbering 
을 찰칵하면 Bullets and 
Numbering 대 화 칸 이 열 립 
니 다. 

z 4. 필 요 하면 Bulleted 표 
쪽을 찰칵합니다. 그러면 
Bulleted 표쪽이 우로 올라 
읍니다. 

^^5. 적 당한 항목부호형식 
z 을 찰칵하면 한개의 틀이 
선택 된 형 식주위 에 나타납 
니 다. 

6. Customize (전용화) 를 
찰 칵 하 면 Customize 
Bulleted List (전용화항목 

부호목록)대화칸이 열립니 

다. 
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7. Bullet 를 찰칵하면 Symb 이 대 

화칸이 열립니다. 



8. Font 내 리 펼 침 화살표식 을 찰칵하면 
서체목록이 나타납니다. 

9. 적당한 서체를 찰칵하면 서체에 적 
용할수 있는 기 호들이 현시됩 니다. 


일려 두기 



■ ， 19- ，障 — ， w m 

MaW A ■ E1 ■■립 - . S-. 



많은 종류의 특수한 문자들을 보려 

면 Monotype Sorts 나 Wingdings 서 

체들을 보십시오. 



iuf +- 


■〜 10. 항목부호로 리용하려 는 문자 
를 찰칵하면 확장된 기호가 나타납 
니 다. 


\\11. OK 를 찰칵하면 Symbol 대화 
칸이 닫깁 니다. 
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12. OK 를 찰 칵 하 면 
Customize Bulleted List 

대 화칸이 닫깁 니다. 



새로운 형식이 목록에 


적 용됩 니 다 
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항목부호형식에 그림을 추가 

Word 2000의 새 로운 기능은 항목부호의 특수한 형 태 로서 목록에 작은 그림 
들을 추가하는것 입 니 다. 이 것 들은 특히 Web 폐 지 들에 서 매 우 잘 리 용됩 니다. 
Web 페 지 의 작성 은《 25장. Web 페 지 작성 을 위 한 조수의 리 용》에 서 취 급합니 

다. 
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1. 수정 하려 는 목록을 
선택 하면 목록이 강조 현 
시됩 니 다. 

〜、(2“ Format 를 찰칵하면 
Format 차 림 표 가 나 타 납 
니 다. 

、、3. Bullets and 

Numbering 을 찰칵 합 니 
다 . 그 러 면 Bullets and 
Numbering 대화 칸이 열 

립니다. 
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4. 필요하면 Bulleted 표 
쪽을 찰칵합니 다. 그러면 
Bulleted 표쪽이 우로 올 
라 읍니 다. 

5. 항목부호형식을 찰칵 
하면 한개의 틀이 선택된 
형 식주위 에 나타납니 다. 

6. Picture ( 그 림 ) 를 찰 
칵하면 Picture Bullet 대 

화칸이 열립니다. 
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^7. 그림조각을 찰칵하면 그 그림조 
각이 강조현시되 면서 작은 그림차림 
표가 나타납니 다. 

8. Insert Picture (그림 삽입)를 찰 

칵하면 그림형식이 목록에 적용됩니 

다. 
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다중준위 번호달기 한 목록들의 작성 

흔히 목록안에 목록을 또 작성하고 싶 
습니 다. 이 런 경우 사용자는 Word 를 불 
러 목록안에서 다른 준위를 만들수 있으 
며 이 러한 준위들의 형식을 선택할수 있 
습니 다. Word 에서는 이 러한 다중준위목록을 개요번호목록이라고 부릅니다. 
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일려 두기 

만일 목록을 실제로 입력하기 
전에 서식화한다면 개요번호목록 
을 작성하는것은 더 쉽습니 다. 

\、 1. Format 를 찰칵하면 Format 차 

림표가 나타납니 다. 

\ 2. Bullets and Numbe ᄀ ring 을 
찰칵하면 Bullets and Numbering 

대화칸이 열립니다. 
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ᄉ 3. Outline Numbered 표 
쪽 을 찰 칵 하 면 Outline 
Numbered 표 쪽이 튀여 나 
읍니다. 


— 4. 해당 형식을 찰칵하면 
선택 된 형 식주위 에 한개 틀 
이 나타납니다. 


一 5. OK 를 찰칵하면 대화 
칸은 닫기 고 Word 는 문서 
에 첫 번째 준위문자를 삽입 
합니다. 



- 6. 첫번째 준위항목의 본 
문을 입 력하면 본문이 문서 
에 나타납니다. 

一 7. Enter 건 을 누 르 면 
Word 는 다음행으로 이동 
하며 또 다른 첫 준위 문자 
를 삽입합니 다. 
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8. Tab 건 을 누 릅 니 다 . 
ord 는 다음준위로 행을 들 

여 쓰고 두 번째 준위 문자를 
삽입 합니 다. 

9. 두번째 준위항목에 해 당 
한 본문을 입 력합니 다. 본문 
이 문서에 나타납니다. 

10. Enter 건 을 누릅니 다 . 
Word 는 다음행으로 넘 어 가 
다음의 두번째 준위문자를 
삽입 합니다. 
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일 려 두기 

아래 준위로 이동하 
려 할 때 에는 Tab 건 
을 누릅니 다. 그러면 
Word 는 다음준위문자 
로 변경 시 킵 니다.웃 
준위로 돌아 오기 위 
해 서 는 Shift+Tab 건 
을 누름니다. 
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z 11. 목록에서 마지막항목 
이 추가된후에 Enter 건을 
두번 누르면 개요번호목록 
이 끝납니다. 


항목부호 및 번호형식설정의 제거 


만일 목록에 적용된 항목부호 및 번호형식 이 더 이상 필요 없다면 한번 찰칵 
하여 그것 을 제 거할수 있습니 다. 



항목부호와 번호를 지 
우려 는 목록을 선택합니 다. 
본문이 강조현시 됩 니다. 

2. 도구띠에서 Bullets 단 

추를 찰칵하면 항목부호들 
이 제 거 됩 니다. 

혹은 도구 띠에서 
Numbering 단추를 찰칵하 
면 항목번호들이 제거됩니 
다. 
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복습 문제 

1. 폐지방향이 란 무엇입니까? 

6장의 〈〈 문서방향의 변경》을 보십 시 오. 

2. 표준보임새 가 아니 라 인쇄페지편성보임새 에서 어 떤 형 태의 
항목들이 현시됩니까? 

6장의 〈〈 문서 보기 » 를 보십 시 오. 

3. 표준 Word 문서에서 기정여백설정이란 무엇입니까? 

6장의 《여백의 설정》을 보십시오. 

4. 행 간격을 변경시키는 지름건들이 무엇 입 니까? 

7 장의 《행 간격의 변경》을 보십시오. 

5. 본문을 량쪽맞추기하면 어 떻게 됩니까? 

7 장의 〈〈본문의 줄맞추기》를 보십 시 오. 

6. 서체에서 포인트의 크기는 얼마입니까? 

8장의 《서체크기의 선택》을 보십시오. 

7. 흑백인쇄 기 에서 인쇄할 때 인쇄된 폐지 에서 강조현시 가 어 떻 
게 나타납니까? 

8장의 〈〈본문의 강조현시》를 보십시 오. 

8. 본문동화효과를 보기 위 해서는 문서를 어 떻게 현시하여 야 합 
니까? 

8장의 〈〈본문에 동화의 추가》를 보십 시 오. 

9. 단락에 서 많은 문자들이 첫머 리장식 문자를 가질수 있습니 까? 
9 장의 〈〈첫머 리 장식 문자의 작성〉〉을 보십 시 오. 

10. 자동번호달기 한 행을 지울 때 남아 있는 번호달기 한 항목들 
이 어떻게 변합니까? 

10 장의 〈〈 목록작성 에 서 자동서식 의 리용》을 보십 시 오. 




3 편 

시각효과의 추가 


11장. 삼화철의 리용 

누구나 사업에 바쁘고 시간이 없으므로 자기의 견해를 
빨리 전달해야 할 필요가 제기됩니다. 그림은 자기의 견해 
를 상대방에게 직관적으로 빨리 전달할수 있는 수단이지만 
그림 그릴 시간이 없습니다. 그러나 문제 없습니다. 이러 
한 시 간을 줄이 기 위해 Word 2000은 많은 형 태의 삽화철 
(Clip Art ) 을 가지 고 있습니 다. 

삽화철은 름퓨터그림 들과 도형 들을 간단히 묶은것 입 니 다. 
Word 에 서 는 필요한 그림 을 선택하여 문서 에 그것 을 삽입 
할수 있습니다. 

이 장에서는 다음파 같은 방법을 배읍니다. 

• 삽화철의 삽입 

• 삽화철대상의 이동과 크기변경 

• 대조도와 밝기조절 

• 테두리의 추가와 제거 

• 삽화주변에 본문배치 

• 바탕무늬의 작성 
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그림의 삼입 

시각적인 요소들을 보기 위한 가장 좋은 보임새는 페지편성보임새이지만 삽 
화철그림들은 임의의 보임새에서도 문서에 삽입될수 있습니다. 흔히 Word 는 
삽화철과 같은 시각적인 요소들을 볼수 있도록 자동적으로 이 보임새로 절환시 
컵니다. 



一 1. Insert (삽입 ) 를 찰칵하 
면 Insert 차 림 표 가 나 타 납 니 
다. 


、2. Picture (그림)를 찰칵하 
면 Picture 차림표가 나타납 


니다 


^3. Clip Art (삽화철)를 찰 
칵하면 Insert Clip Art 대 화 

칸이 열립니다. 



4. 필요하면 Picture 표쪽 
을 찰칵하면 Picture 표쪽이 
튀여 나읍니다. 

5. 그림칸안의 어느 한 범 
주에서 찰칵하면 그 범주의 
그림 들이 보기구역안에 나 
타납니다. 


135 














































，■■■뼈™^^^^^^^^^^^^^^^ .13-1 

여 다 ᄌ Nr- 一 * r 1* _ m7?* n> U 



H J £ Ji N fc >v 


JtijNfCi 


e u p-fr 


■J J 「3 


고 미는 


일려 두기 

범주에로 돌아 가기 위 


* zW-' m ■ ᅢ”- 




爭，會 ■• HH ". V 

lt. ， iB+» 비 

tt #- ,1다 i-u 
▲ 며普 다 ，I 비 」 t 
i 는체，卜 i ᅤ 

mm 1 -fr# * 


하여 이 전 단추 ( <뉴) 를 
찰칵합니다. 


6. 해당 그림을 찰칵하면 
선택된 그림은 그 주위에 
한개 틀을 가지며 도형차림 
표칸이 나타납니다. 



7. Insert Clip ( 그 림 삽 

입 ) 를 찰칵하면 삽화철그 
림 이 문서 에 삽입 됩 니 다. 

8. Close (닫기)단추를 찰 
칵하면 Insert Clip Art 대화 

칸이 닫깁 니다. 
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삼화철의 전용화 

그림 이 문서안에 있다면 그것을 임의 로 조절할수 있습니 다. Word 는 그림을 
이동시킬수 있고 그의 크기를 변화시킬수 있으며 밝기와 대조도를 조절하고 그 
림 주위 에 혹은 그우에 본문을 배 치할수 있습니 다. 


그림의 크기변경 
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그림은 사용자의 생각과 
는 달리 정확히 폐지에 고 
정 되여 있지 않 습니다. 
Word 에서는 그림을 쉽게 
더 작게 하거나 더 크게 만 
들수 있습니다. 

. 삽화철의 그림을 찰칵 
하면 그림 이 선택되 며 8개 
의 작은 손잡이들이 나타납 
니 다. 

그림을 수정하기 위한 도 
구들을 가진 전문도구띠가 
나타납니다. 



2. 손잡이들중 어느 하나 
우에 마우스지시 자를 놓습 
니다. 마우스지시 자는 쌍 
방향화살로 바뀝디다. 
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3. 선택손잡이 들중의 하나 
를 마우스단추로 누르면 지 
시 자가 〈〈 + »표식 으로 바뀝 
니 다. 

ᄉ4.그림을 더 크게 하기 
위해서는 선택 손잡이를 밖 
으로 끌기하고 더 작게 하 
기 위해서는 안쪽으로 끌기 
합니 다. 점 선으로 된 칸이 
새 로운 크기 를 표시 합니 다. 


그림의 이동 

그림을 움직일 필요가 있을수 있습니다. 삽화 
철의 그림이 문서에 삽입될 때 둘러 싸인 본문은 
자리 를 내 도록 조절됩 니다. 



주 의 

임의의 모서리손잡이를 
끌기하면 대 상의 높이 와 
너비를 동시에 변경시키 
며 임의의 면에 있는 손 
잡이 를 끌기하면 한 방향 
에서 그림의 크기를 변경 
시 킵 니 다. 
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삽화철그림을 찰각하 
면 그림 이 선택 됩 니 다. 

2. 도 형 틀 안 의 임 의 의 
장소에 마우스지시자를 놓 
습니 다. 선택손잡이우에 는 
놓지 말아야 합니다. 
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십. 마우스단추를 누른 다 
'음 새로운 위치로 삽입 점 
(회색 점선의 형태를 가전) 
을 끌기 하면 마우스지 시 자 
는 그 끝에 작은 칸을 만듭 
니 다. 

4. 마우스단추를 놓으면 
그림은 새로운 위치로 옮겨 
집니다. 본문이 그림에 자 
리를 내주도록 움직인다는 
것 에 대 하여 주의해 야 합니 
다. 


일려 두기 

삽화철그림바깥의 임의 
의 곳을 찰칵하면 선택이 
해제됩니다. 


밝기 혹은 대조도의 조절 
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그림도구띠에 대한 조종 
은 텔레 비튼수상기에서 화 
상밝기 의 대 조도를 조절하 
는 조종방법과 같은 방법 
으로 합니 다. Word 문서에 
서 그림의 밝기조절은 회 
색의 그늘을 조절함으로써 
화면에서의 화상과 그림인 
쇄 물에 효과를 줍니다. 

삽화철그림을 찰칵하 
면 그림 이 선택됩 니다. 
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— 2. More Contrast ( 대 조 

도증가)단추를 찰칵하면 대 
조도는 강해 집니다. 

、또는 Less Contrast (대 조 

도감소)단추를 찰칵하면 대 
조도는 약해 집니다. 

. Less Brightness (밝기 

감소)단추를 찰칵하면 밝기 

— 약해 집니다. 

또 는 More Brightness 

(밝기증가)단추를 찰칵하면 
밝기가 강조됩니다. 
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일려 두기 

만일 그림대 상을 찰칵 
할 때 그림도구띠가 나타 
나지 않으면 View (보임 
새) 를 찰칵 한 다음 
Toolbars (도구띠)를 찰칵 
합니다. 화면에 그림도구 
띠를 현시 하 기 위 하 여 
Picture 를 찰칵합니다. 
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그림의 따내기 


선택된 전체 그림의 한 부분만을 리용하려고 할 때 따내기도구를 리용할수 
있습니다. 
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1 . 그림을 찰칵하면 화상 
이 선택 됩니 다. 

2. Crop (따내 기 ) 단추를 
찰칵하면 지시자는 따내기 
도구로 변합니 다. 

선택 손잡이들 중 어느 
하 나 우에 마우스 지 시 자 를 
놓으면 따내기도구가 손잡 
이우에 나타납니다. 

나. 마우스단추를 눌러 유 
지 하면서 도형 의 중심쪽으 
로 끌기 하 면 지 시 자 는 
■» 부호로 변합니 다. 이 
때 가는 점선으로 된 칸이 
생기는데 이 칸의 모서리들 
은 그림의 새로운 모서 리들 
을 형 성합니 다. 다만 칸안 
에서의 그림부분만 잘라 지 
지 않고 남아 있습니다. 

5. 마우스단추를 놓으면 
그림 이 따내 기 됩 니다. 

6. Crop (따내 기 ) 단추를 
다시 찰칵하면 따내기도구 
가 해제됩 니 다. 
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일 려 두기 

만일 그림에 대한 임의 
의 조작들이 마음에 들지 
않고 다시 시작하고 싶으 
면 Picture 도 구 띠 에 서 
Reset Picture ( 그 림 재 설 
정 ) 단추를 찰칵합니 다. 
그러 면 그림 이 초기상태 
로 되돌아 갑니다. 


그림주위에 본문감싸기 


문서 에 삽화철의 그림 을 삽입할 때 그림 을 
우 혹은 아래 로 움직입 니 다. 이 효과는 그림 의 
므로 마음대로 되지 않을수 있습니 다. 
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포함하기 위하여 본문의 행 들은 
크기와 본문행의 길이에 의존하 

그러 면 본문의 행 들안에 
그림을 놓는것이 더 좋을것 
입 니 다. 이 때 본문은 그림앞 
에서 중단되여 그림의 다른 
측면에서 다시 시작됩니다. 

이것을 본문감싸기라고 합 
니다. 

1. 삽화절을 찰칵하면 그 
림 이 선택됩 니다. 

2. Text Wrapping ( 본 문 

감싸기)을 찰칵하면 본문감 
싸기선택항목들의 목록이 나 
타납니다. 
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3. 아래의 선택항목들중 
의 하나를 찰칵합니 다. 

Square (직 4각형 감싸 
기) 一 그림 경계들의 모든 
네 측면을 본문으로 감쌉 
니 다. 

Tight ( 그 림 형 태 감싸 
기) 一 그림의 형 태를 될수 
록 본문주위에 가깝게 감 
쌉니 다. 

• Behind Text (본문뒤 

로 보내 기 )一 본문밑 에 그 
림을 놓으면 본문이 그림 
우에 나타납니다. 

• In Front of Text (본 
문앞으로 보내기)一본문우 
에 그림을 놓으면 본문이 
화상밑에 나타납니다. 

• Top and Bottom (아 
래 우본문감싸기 ) 一도형 대 
상의 우와 아래에 본문을 
배 치하며 량옆 에 는 배 치 하 
지 않습니다. 

• Through ( 완 전 감 싸 
기 )一도형 대 상변두리 를 본 
문으로 완전히 감싸고 대 
상의 임의의 빈 구역을 통 
과시 컵 니 다. 

여기서는 그림 이 본문에 
의해 형 태 감싸기 되 여 있습 
니 다. 
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그림의 삭제 
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문서에서 마음에 들지 않 
는 임의의 그림을 삭제하기 
는 쉽습니다. 

게. 삽화철을 찰칵하면 그 
림 이 선택됩 니 다. 

2. Delete 건을 누르면 그 
림이 삭제됩니다. 


바탕무늬의 작성 

그림주위에 본문을 감싸는것보다 오히려 멋 있는 배경이 있는 그림과 같이 
그림이 본문의 배경으로 나타나도록 하는것이 더 좋을수 있습니다. 전문가가 
한것 처 럼 보이 게 하고 또 감싸기 요구를 무시하도록 하는 다른 선택 항목은 바탕 
무늬입 니 다. 卜、^ 
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1. 그림을 찰칵하면 그림 
이 선택 됩 니 다 . 

"2. Text Wrapping (본문 

감싸기)을 찰칵하면 본문감 
싸기선택항목들의 목록이 
나타납니다. 
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Behind Text 를 찰 칵 하 면 

본문이 그림우에 놓입니다. 
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4. Image Control (화상조종) 단추를 

찰칵하면 화상조종선택 항목들의 목록이 
나타납니다. 

. 一一一一一一- 

5. Watermark 를 찰 칵 하 면 그 림 이 


허상과 같은 효과로 뒤로 감추어 

다. 
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6. 그림선택을 해제하기 
여 그림바깥에 있는 임의의 
찰칵합니다. 그림도구띠가 


위하 
곳을 
닫깁 니 
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12 장. 단어장식의 작성 


문서에 시각적효과를 부여하는 한가지 방법은 그림을 주 
가하는것입니다. Word 의 그림도구들을 리용하여 자기에게 
맞는 그림을 그릴수 있습니다. 

사용자가 본문을 더 강조 시 키려고 할 때 단어장 식 
( WordArt ) 을 리용할수 있습니 다. 단어 장식 으로써 머 리 부 
와 실마리어들을 만들고 훌륭한 색구도와 형태，특수효과 
들을 추가할수 있습니 다. 

이 장에서는 다음파 같은 방법을 배읍니 다. 

• 단어장식객체의 작성 

• 객체의 크기와 모양의 변경 

• 단어장식객체의 회전과 방향의 변경 
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단어장식의 추가 


문서에 단어장식 ( WordArt ) 을 추가하는것은 미 리 정의된 형식을 선택하고 
본문을 입력하는 간단한 기능입니다. 




ftfflniatt 在，때 


- 네 


. Insert (삽입)를 찰칵 
하 면 Insert 차 림 표 가 나 타 
납니다. 

2. Picture ( 그 림 ) 를 찰 

칵하면 보조차림표가 나타 
납니다. 

3. WordArt (단어장식) 
를 찰칵합니 다. 그러면 본 
문을 강조하는데 리 용되 는 
모양이나 색，그림자효과 
와 같은 서식들로 미 리 정 
의된 형식들을 가지고 있 
는 WordArt Gallery (단 
어장식진렬장)대화칸이 열 
립니다. 



^4. 한개 의 단어 장식형 식 
을 찰칵하면 선택된 형식 
주위 에 칸이 표시 됩 니다. 

，5. OK 를 찰칵하면 Edit 
WordArt Text (단어 장식 

본문편집)대화칸이 열립니 
다 . 본 문 칸 에 는 《 Your 
Text Here (여 기 에 본문을 
입 력 하시 오.)》라는 본문 
이 있습니다. 


運명_ 




나 
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6. 본문칸을 찰칵하고 단 
어장식효과를 주려는 본문 
을 입 력하면 본문이 나타납 
니 다. 


주 의 

본문에서 단어장식의 
길 이 를 한행 으로 제 한하 
는것이 좋습니다. 그것은 
정교하게 서식화된 긴 본 
문을 읽 기 힘 들기때 문입 
니 다. 
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7. OK 를 찰칵하면 선택 
된 단어장식형식으로 입력 
한 본문이 문서에 삽입됩니 

다. 
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단어장식의 조절 

WordArt 대 화칸에 서 선택한것 이 매 우 특수한 도안처 럼 보이 지 만 실제 상 그 
것을 여러가지로 조절할수 있습니다. 


페지에서 객체의 이동 



단어 장식 객 체 를 가지 고 
있는 어떤 객체도 문서 안 
에서 쉽게 이동할수 있습 
니다. 

단어 장식 객 체 를 찰 
칵하면 객체는 선택손잡이 
들로 강조현시 됩 니다. 

2. 단어장식객체의 중 
간우에 마우스지시자를 놓 
으면 마우스지시자는 네 
방향화살표로 절환됩 니다. 
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ᄉ 3. 마우스단추를 누른 다 
음 다른 위치로 객체를 끌 
기하면 새로운 위치가 화면 
에 표시 됩 니다. 

4. 마우스단추를 놓으면 
단어장식객체는 새로운 위 
치에 놓입니다. 


단어장식의 편집 

만일 입력한 본문에 결함이 있거나 본문의 크기 혹은 서체를 조절하려고 한 
다면 단어 장식 기능을 쉽 게 다시 리용할수 있습니 다. 



.1 



1^1 - br 1 i 

! 녀 


pH 며 【■ J 4 

[푠1 «■> 

〜 ■，시 I 


. 단어 장식 객 체 를 찰칵 
하면 객체 는 선택손잡이 들 
로 강조현시됩 니다. 

，2. Edit Text (본문편집) 
단 추 를 찰 칵 하 면 Edit 
WordArt Text ( 단 어 장 식 
본문편집)대화칸이 열립니 
다. 
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3. Size 내 리 펼 침 칸의 오른쪽 내 림 화 
살표식을 찰칵하면 서체크기목록이 나 
타납니다. 

4 . 적 당한 서 체크기 를 찰칵하면 서 
체크기가 변합니 다. 



5. 서체내 림펼침칸의 오른쪽에 있는 내 
림화살표식 을 찰칵하면 목록이 나타납니 

다. 一一一 


6. 적당한 서체를 찰칵하면 서체는 변 
경됩니다. 


선택한 서 체는 보여 준것과 
다를수 있습니다. 


，，，■，뼈 I 

= - ■ H 圖 쑈 P， 





새해 ^ w 

니다 ■ 




7. 본문칸에서 본문을 변경시키면 
본문칸에 변경된 본문이 나타납니다. 

3. OK 를 찰칵하면 객체는 수정됩 
니 다. 


3-B 1 ■ 
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객체의 모양바꾸기 


단어 장식 본문의 크기를 변경시 키 는것과 함께 단어 장식객체의 모양도 변경시 
킬수 있습니다. 객체의 속성을 수정하고 그의 높이와 폭을 변경시키면 몇가지 
다른 효과를 줄수 있습니 다. 



zl . 단어장식객체를 찰칵 
하면 객체는 선택손잡이들 
로 강조현시됩니다. 

z 2. 단어 장식 도구띠 에 서 
WordArt Shape (단어 장 
식 모양)단추를 찰칵하면 
선택판이 나타납니다. 



3. 적당한 모양을 찰칵하 
면 단어장식은 선택한 모 
양으로 변합니 다. 


주 의 

일부 모양들은 본문을 
읽기 힘들게 하는 반면에 
다른것들은 흥분이나 즐 
거 움 같은 감정 을 더 해 
줍니 다. 
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- 4. 단어장식객체의 바깥 
에서 문서의 임의의 곳을 
찰칵하면 객체의 선택이 해 
제됩 니 다. 


단어장식의 회전 

단어 장식은 하나의 객체 이지만 문서폐지의 페지편성 을 설계하는데서 유연성 
을 주기 위하여 단어 장식 을 회 전시 킬수 있습니 다. 


1. 단어장식객체를 찰칵하 
면 객체가 선택됩 니다. 

，2. Free Rotate (회 전해 제 ) 

단추를 찰칵하면 정 방형선 
택손잡이 들이 둥글게 됩 니 

다. 
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3. 원형선택손잡이들중 어느 
하나에 마우스지시 자를 놓으면 
마우스지 시 자는 작은 원주형 태 
의 화살부호로 절환됩 니다. 


마우스단추를 누르고 객체 
를 끌기하면 새로운 위치에 객 
체의 점선륜곽이 나타납니다. 
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5. 마우스단추를 놓으면 
객체가 새로운위 치에 현 
시됩 니 다. 

ᅳ 6. Free Rotate 단추를 

찰칵하면 회전기능이 해 
제됩 니 다. 
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단어장식본문방향의 변경 


만일 본문을 왼쪽으로부터 오른쪽으로가 아니 라 우로부터 아래로 쓰러고 할 
때 본문의 방향을 쉽게 변경시킬수 있습니다. 



1. 단어 장식 객 체 를 찰칵 
하면 객체가 선택됩니다. 


z 2. WordArt Vertical 
Text (단어장식의 수직본 
문)단추를 찰칵하면 본문이 
우로부터 아래로 써집니다. 
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일 려 두기 

본래 모양으로 변화 
시 키 기 위 하 여 
WordArt Vertical 
Text (단어장식의 수직 
본문)단추를 다시 찰칵 
하면 대 상은 수평형 래 
로 전환됩니다. 
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단어장식의 글자간격의 변경 

일부 경우에 본문과 단어장식이 형식에 따라 그대로 읽기가 좀 불편할수 있 
습니다. 

개별적인 글자들을 보다 명백히 표시하는 한가지 방법은 글자들사이의 간격 
을 조절하는것입니다. 



L . 단어장식객체를 찰칵하면 객체가 
선택 됩니 다. 

2. WordArt Character Spacing 

(단어 장식 글자간격 ) 단추를 찰칵하면 
차림표가 나타납니다. 


，■ n， 1 —，懸 ■ ym 

■ ? ^ - _ 난 


3. 적당한 간격설정을 찰칵하면 차림표 
가 닫깁 니다. ' 






Lflfl ■ 

u^m 圖 ■ 公 ■ ■ i 

h_U U 

- 

m - a«- 

■ hj 니 ‘上느■■丄 

11 

i 




X 

n，r lb n kDk uwi 


l_，UI , 



mM a 변 4 i «■ i: * ■ 뇨 

一 


n ■니 ■ 

i ■:■― 


loose (성 긴 간격 ) 항목을 선 택하면 
본문에서 문자들사이의 간격은 늘어 
나며 tight (조밀한 간격 ) 항목을 선 
택하면 문자들사이 의 간격 은 좁아 
집 니 다. 
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13 장. 그리기도구띠의 리용 


단어장식을 리용하여 미리 정의된 본문효과를 가장 빨리 
적용할수 있습니다. 그리기도구띠를 리용하여 Word 문서상 
의 객체들에 그림자와 같은 많은 효과들을 추가할수 있습 
니다. 이 도구띠 는 선，칸，원주 등을 그리 고 서 식 하기 위 
한 도구들로서 미리정의된 자동도형들을 제공합니다. 

이 장에서는 다음과 같은 방법을 배읍니다. 

• 그리기도구띠의 현시 

• 자동도형으로 그리기 

• 그리기에 추가 

• 도형에 그림자효과주기 

• 3차원도형의 만들기 
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그리기도구띠의 현시 

그려 진 대상에서 작업을 하는 가장 쉬운 방법은 도구띠를 쓰는것 입니 다. 





. View (보임새)를 찰칵 
하 면 View 차 림 표 가 나 타 
납니다. 

2. Toolbars ( 도 구 띠 ) 를 

찰칵하면 리용할수 있는 
도구띠들의 목록이 현시됩 
니 다. 

3. Drawing ( 그 리 기 ) 을 
찰칵하면 그리기도구띠가 
화면밑 에 현시 됩 니다. 


자동도형들의 리용 

Word 는 문서폐지에서 장식무늬로부터 피라미드에 이르기까지 임의의 형태를 
마우스끌기로 쉽게 만들수 있게 하는 그리기도형들의 묶음을 가지고 있습니다. 
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2. 해 당한 이름을 찰칵하 
면 도형들의 선택항목이 나 
타납니다. 

ᄉ 3. 적 당한 도형 을 찰칵하 
면 도형판이 닫기 고 지시 자 
는 큰 십 자형표식 으로 변합 
니 다. 
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4. 마우스를 누른채 로 끌 
하면 도형화된 객체 가 

나타납니다. 

5. 마우스단추를 놓으면 
새로운 그리기도형 이 나타 
납니다. 
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객체에 본문의 추가 

도구띠는 그리기도형들외에 본문을 입력한 자리에 칸을 그릴수 있게 하는 도 
구를 가지고 있습니다. 본문칸들은 일반본문이 아니라 객체이기때문에 흥미 있 
는 효과를 나타내도록 회전과 겹쳐놓기와 같은 그리기기능들을 리용할수 있습 
니다. 지어 자동도형 안에 본문을 추가할수도 있습니다. 



시. 그려 진 도형 안을 찰칵 
하면 자동도형의 바깥에 틀 
이 있 는 칸과 깜빡거 리 는 
지시자가 나타납니다. 
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그림자작성 
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그림자들은 객체들에 시 
각적 인 흥미 와 립체 감을 
줍니 다. 

시. 도형객체 를 찰칵하면 
대 상이 선택 됩 니다. 

z ，2. Shadow ( 그 림 자 ) 단 
추를 찰칵합니다. 그림자 
형태를 선택할수 있는 도 
형판이 나타납니다. 



3. 적 당한 그림 자선택 항 
목을 찰칵하면 그림자가 나 
타납니다. 
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3 차원도형들의 만들기 



객체들에 3차원효과를 추가하여 더 
욱 생동하게 할수 있습니다. 그러나 
일부 객체들에는 3차원효과를 적용할 
수 없으므로 이 기능은 쓸수 없습니다 

1. 도형객체를 찰칵하면 객체가 선 
택됩 니 다. 


- 2. 3- D (3 차원)단추를 찰칵하면 3차 
원설정선택항목들이 있는 도형판이 나 
타납니다. 


3. 적당한 3차원선택항목을 찰칵하면 
객체 가 3차원으로 표시됩 니다. 


일려 두기 

3차원도형판안에서 No 3- 
D (3 차원 취 소) 를 선택하여 3차 
원설정 을 해 제합니 다. 




객체의 삭제 

문서에 그려 진 객체들이 필요 없 
습니 까? 쉽 게 삭제할수 있습니 다. 

' 1. 도형객체 를 찰칵하면 객체 가 선 
택됩니 다. 

2. Delete (삭제)건을 누르면 객체 
가 삭제됩니다. 
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복습 문제 

1. 그림의 크기를 변경시키려 할 때 마우스지시자를 어디에 놓 
아야 합니까? 

11장의 〈〈 그림의 크기 변경》을 보십시오. 

2. 그림을 옮길 때 둘러 싸인 본문이 어떻게 변합니까? 

11장의 〈〈그림의 이동》을 보십시오. 

3. 그림따내 기를 어 떻게 합니까? 

11장의 〈〈 그림의 따내 기〉〉를 보십 시 오. 

4. 그림형태감싸기를 선택할 때 본문이 어디에 나타납니까? 
11장의 〈〈 그림 주위 에 본문감싸기〉〉를 보십 시 오. 

5. 단어 장식대상에서 왜 본문을 짧게 씁니까? 

12장의 〈〈 단어 장식의 추가》를 보십 시 오. 

6. 단어장식에서 본문방향을 어떻게 수직으로 놓습니까? 

12장의 〈〈단어장식본문방향의 변경〉〉을 보십시오. 

7. 단어 장식 의 문자간격 을 선택할 때 성 긴 간격 을 선택하면 글 
자들이 더 가까워 집니까 아니면 더 멀어 집니까? 

12장의 《 단어 장식의 글자간격의 변경》을 보십시오. 

8. 그리기도구띠를 어떻게 현시할수 있습니까? 

13 장의 《 그리 기 도구띠의 현시》를 보십시 오. 

9. 자동도형 이 란 무엇입니까? 

13 장의〈〈 자동도형 들의 리용》을 보십 시 오. 

10. 본문칸에서 본문서식을 어 떻게 합니까? 

13 장의 〈〈대 상에 본문의 추가〉〉를 보십 시 오. 
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4 편 

표，도표 및 단의 

리용 


14장. 표작업 

표는 정보를 편성 하는데 좋습니다. 자료를 비교 하거나 
여 러 렬 들에 널 려 있는 정 보를 찾으러 고 할 때 표를 리 용 
하면 훨 씬 쉽 습니 다. 표는 문서 에 정 보를 나란히 배 치 하려 
고 할 때도 리 용합니 다. 실례 로 어떤 송장 또는 주소목록 
의 여 러 부분들을 표로 만들 때 리 용될수 있습니 다. 

이 장에서는 다음과 같은 방법을 배읍니다. 

• 단순한 표의 작성 

• 자동합계기능의 리용 

• 표의서식 

• 행과 렬의 추가와 삭제 

• 테두리와 그림자의 추가 
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단순한 표의 작성 


세가지 각이한 방법으로 표를 삽입 할수 있습니 다. 즉 차림표를 통하여 삽입 
하거나 도구띠를 리용하여 작성할수 있으며 수동적으로 그릴수도 있습니 다. 

차림표를 리용한 표의 삽입 

표를 작성하려면 작성하려는 표의 행과 렬수를 대 략적으로 계산하여 야 합니 
다. 엄밀하게 계산할 필요는 없습니다. 왜냐하면 작업중에 렬과 행들을 추가하 
거나 삭제할수 있기때문입니다. 



— 1. Table (표) 을 찰칵하 
면 Table 차림표가 나타납 
니 다. 

2. Insert (삽입)를 찰칵 
하면 보조차림표가 나타납 
니 다. 

3. Table 을 찰 칵 하 면 
Insert Table ( 표 삽 입 ) 대 화 
칸이 열립니다. 
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4. Number of columns 

(렬수)본문칸에 렬의 수를 
입 력하면 수자가 현시됩 니 

다. 

5. Number of rows ( 행 

수)본문칸에 행의 수를 입 
력 하면 수자가 현시 됩 니다. 

6. OK 를 찰칵하면 표가 
작성됩니다. 
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一표는 표자료를 입 력 하기 
위하여 깜빡거 리 는 삽입 점 
이 있는 문서에 나타납니 
다. 
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도구띠를 리용한 표의 작성 

Word 표준도구띠 에 는 표를 빨리 작성할수 있게 도와 주는 단추가 표시 되 여 
있습니다. 



ᅳ 1. Insert Table ( 표 삽 입 ) 

단추를 찰칵하면 작은 격자 
가 나타납니 다. 



2. 마우스단추를 누른채 
로 이 격자들을 가로 질러 
마우스지시 자를 아래로 움 
직 입 니 다. 선택 된 격 자구 
역은 검은색으로 변화됩니 
다. 

판의 밑에 있는 수자들 
은 렬과 행 으로 된 표의 
크기 를 표시합니 다. 

\ 3. 표가 요구하는 크기 
로 되였을 때 마우스단추 
를 놓습니다. 그러면 표격 
자는 문서 에 나타납니 다. 


: Jc 더 I， S 田 
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표그리기기능의 리용 


표그리기기능은 화면에 필요한 격자를 손으로 그리려고 할 때에만 쓸수 있습 
니다. 이 기능은 격자의 내부에 있는 모든 선들이 필요 없을 때 특별히 쓸모가 
있습니다. 표그리기기능을 쓰면 선을 빨리 그을뿐아니라 필요하지 않는 일부 
선들을 빨리 지울수도 있습니다. 



. Tables and Borders 

(표 및 테 두리 )단추를 찰칵 

하면 Tables and Borders 

도구띠 가 표시 됩 니다. 

지시자는 즉시 펜으로 변 
합니다. 


주 의 

만일 이 미 이안에 없 으면 
보임새는 자동적으로 인쇄페 
지 편성 보임 새 로 변경됩 니 다. 
보임새는 제6장. 《페지설정 
기능의 리용》에서 취급하였 
습니다. 


2. 표의 왼쪽웃구석을 
고착시 키 기 위하여 마우스 
단추를 찰칵하면 마우스지 
시 자는 끝에 작은 칸을 가 
진 화살부호로 변합니 다. 

3. 마우스단추를 누르고 
끌기하여 표에 알맞춤한 크 
기로 칸을 그립니다. 점선 
으로 된 칸은 표의 크기를 
표시 합니 다. 

4. 마우스단추를 놓습니 
다. 표테두리가 나타납니다. 
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5. 마우스단추를 누르고 
끌기하여 필 요한 렬수만큼 
수직선을 긋습니다. 그러면 
수직선들이 나타납니다. 


주 의 

긋는 선들의 정확한 위 
치와 간격 에 관심을 두십 
시오. 이 장의 뒤에서 간 
격을 어떻게 조절하며 이 
동하는가에 대하여 배우게 
됩 니 다. 



6. 마우스단추를 누르고 
끌기하여 필 요한 행 수만큼 수 
평선을 긋습니 다. 그러 면 수평 
선이 나타납니다. 


주 의 

어 떤 일정한 점 까지 끌 
기하면 선은 자체로 그어 
져 완료됩니다. 


、 7. Draw Table (표그리 기 ) 

단추를 찰칵하면 그 기능이 해 
제됩 니 다. 


사용자는 Word 의 기능을 
리용하여 행과 렬을 각각 같은 
크기로 만들수 있습니 다. 
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^^8 . 행 균등배 렬 단추를 찰칵 
하면 이 미 작성한 모든 행 들 
이 득 같은 크기 로 됩 니다. 

또는 렬균등배렬단추를 찰 
칵합니 다. 이 미 작성한 표의 
렬들이 득 같은 크기로 됩니 

다. 


본문의 입력 


행과 렬의 매개 사귐부분을 세포라고 부릅니다. 본문은 개별적인 세포에 입 
력됩 니다. 세포에 본문을 입력할 때 문자가 정해 진 세포너 비를 초과하면 자동 
적으로 수직으로 넓혀 지면서 다음줄 즉 세포의 다음행에 써집니 다. 



1. 세 포에 마우스지 시 자를 
찰칵하면 깜빡거 리 는 삽입점 
이 나타납니다. 

2. 본문을 입 력하면 본문은 
하나의 세포에 나타납니다. 


주 의 

일반문서 에서 본문을 편 
집할 때와 꼭 같은 방법으 
로 세포에서 본문을 편집 
합니다. 
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표안에서 이동 


표안에서 이동하기 위하여 건반이나 마우스를 리용할수 있습니다. 마우스를 
리용하려면 작업하려는 세포에서 찰칵하면 됩 니 다. 

1. Tab 건을 누르면 삽입 
점이 세포의 오른쪽으로 이 
동합니다. 

2. Down (내 림 ) 방향건을 
누르면 삽입점 이 아래행 으 
로 이동합니다. 

3. Shift+Tab 건 을 누 릅 

니다. 삽입점 이 세 포의 왼 
으로 이동합니다. 

4. Up (올림 )방향건을 누 
면 삽입점 이 웃행 으로 이 

동합니다. 


렬너비조절 

본문배렬기능은 때때로 단어를 세포의 중간부분에 이상하게 갈라 놓을수 있 
습니다. 본문이 요구하는 위치에서 갈라 지지 않게 하려면 렬을 넓혀야 합니다. 



마우스를 리용한 렬 너 비 의 변경 
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마우스를 찰칵하고 끌기하여 어떤 렬의 너비를 쉽게 변경시킬수 있습니다. 
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.. 렬의 경 계 선우에 삽 
입점을 놓으면 마우스지 
시자는 쌍방향화살로 변 
합니다. 



2. 마우스단추를 누른채 
'로 렬 너 비 를 넓히 려면 오 
른쪽으로，좁히려면 왼쪽 
으로 끌기합니 다. 점 선은 
새로 운 위치를 가리 킵니 
다. 

3. 렬이 요구하는 너비 
로 되였을 때 마우스단추 
를 놓으면 렬너비가 변합 
니 다. 


주 의 

표의 너비가 문서의 너 
비에 맞추어 지므로 한개 
의 렬을 넓히면 린접한 
다른 렬들은 줄어 들게 
됩니다. 
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자동조절의 리용 


Word 2000에서의 새로운 기능은 표의 자동조절기능입 니 다. 자동조절은 본 
문 또는 문서의 너비에 맞게 모든 렬을 자동적으로 조절하는것입니다. 



. Table 을 찰 칵 하 면 
Table 차림 표가 나타납니 다. 

2. AutoFit (자동조절 ) 를 
찰칵하면 AutoFit 보조차림 
표가 나타납니다. 

3. AutoFit to Contents 

(내용에 따르는 자동조절) 
를 찰칵하면 렬들은 넓 어 
지거 나 줄어 듭니다. 


. i j p 감 田 ■ ，- to -，， 


세포내용의 서식화 

Word 의 본문에서 하는것과 같이 세포의 내용에 대해서도 여 러 가지 서식효 
과를 줄수 있습니 다. 그러 나 세포에만 고유한 서식화를 적용할수도 있습니 다. 


세포내용의 줄맞추기 

세포에 입력되는 내용은 기정에 따라 세포의 왼쪽웃부분에 놓입니다. 만일 
표에서 수들을 리용할 때는 오른쪽맞추기 나 가운데맞추기를 적용할수 있습니 다. 
매 세 포에 있는 본문들은 수평 및 수직 으로 줄맞추기됩 니다. 매 세 포의 내 용들 
은 따로따로 줄맞추기할수 있습니 다. 


173 



























1. 서식 하려고 하는 첫 
세포를 찰칵합니다. 깜빡 
이는 삽입점 이 나타납니 다. 

2 . 마우스단추를 누르고 
서식 하려고 하는 다른 세 
포들을 가로 질 러 끌기합 
니다. 선택 된 세 포들이 강 
조현시 됩 니 다. 



■■ ■■ 
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일려 두기 

행의 왼쪽으로 삽입 
점을 움직여 흰색화살 
로될때 찰칵하면 행 
전체 가 단번에 선택 되 
고 렬의 꼭대기에로 삽 
입점을 움직여 검은색 
화살로 될 때 찰칵하면 
렬이 선택됩니다. 
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3. Align Top Left (왼 

쪽웃맞추기 )단추의 오른 
쪽에 있는 화살을 찰칵하 
면 선택할수 있는 격 자가 
나타납니다. 


4. 해 당한 줄맞추기 선 
택항목을 찰칵하면 선택 
항목은 선택된 세포에 적 
용됩 니 다. 
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세포에서 본문의 서식화 


표안에 있는 본문은 문서안의 어떤 다른 본문이 서식화될 때와 득 같은 방법 
으로 정 확히 서 식 화됩 니다. 



1. 마우스단추를 누르 
고 서식화하려는 세포들 
을 가로 질 러 끌기하면 
선택된 세포들이 강조현 
시됩 니 다. 

2. 서체와 서체크기 본 
문칸의 오른쪽에 있는 내 
림화살표식을 찰칵하면 
선택목록이 나타납니다. 
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一 3. 요구하는 선택 항목을 
찰칵하면 선택항목은 선택 
된 세포에 적용됩니다. 


자동서 식 의 리 용 

행 과 렬 을 구분하는 선도 서 식화할수 있습니 다. 더우기 세 포의 내 부에 색 이 
나 무늬 를 추가할수 있습니 다. 물론 다른 선크기，색갈 그리 고 무늬 들을 쓰려 
고 수많은 시간을 소비하고 싶지 않을것입니다. 이럴 때 자동서식을 쓸수 있습 
니 다. 
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아. 표의 세포를 찰칵 하면 
깜빡거 리 는 삽입 점 이 나 타 
납니 다. 

^ 2 . Table AutoFormat 
(표자동서식)단추를 찰칵하 
면 Table AutoFormat 대 

화칸이 나타납니다. 
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. Formats (서 식 ) 내 리 펼 
침목륵칸에서 임의의 서식 
을 찰칵하면 그서식의 표 
본이 미 리보기창문에 나타 
납니다. 

4. OK 를 찰칵하면 선택 
된 서식이 자료에 적용됩니 

다. 
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자동합계의 리용 

흔히 표들에 서 수자들의 합계산이 요구됩 니 다. 그런 리유로 Word 에 는 
Tables and Borders (표와 테 두리 )도구띠 에 자동합계 단추가 있습니 다. 



4 레領선警 
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자동합계로 세포들을 
합하기 


자동합계기 능은 우에 있는 
또는 오른쪽에 있는 세포들 
을 직접 더 합니 다. 

. 합을 표시 할 세 포를 
찰칵하면 깜빡거 리 는 삽입점 
이 나타납니다. 

2. 자동합계를 찰칵하면 
합이 계 산됩 니다. 
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자동합계로 얻은 합의 갱신 


합계를 한 세포에 있는 어떤 값을 바꾸면 합계가 있는 세포는 자동적으로 갱 
신되지 않습니다. 이런 경우 수동으로 갱신하여야 합니다. 



—1. 현재 합계가 있는 세포 
를 찰칵하면 세포에서 찰칵 
하는 위치에 따라 깜빡거리 
는 삽입점만이 나타나거나 
또는 회색의 강조현시가 합 
계를 둘러 쌀수 있습니 다. 


\2. 자동합계를 찰칵하면 
새로운 합계가 나타납니다. 


행과 렬의 추가와 삭제 

표를 설계할 때 필요한 행과 렬이 없어 질수 있습니다. 그러나 Word 는 새 
로운 행과 렬을 추가하거 나 필요하지 않는것을 지우는것을 쉽게 합니 다. 


표의 끝에 행추가 

처 음으로 작성한 표의 아래 에 행 을 쉽 게 추가할수 있습니 다. 
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다. 마 지 막 행 의 마 지 막 
세포를 찰칵하면 깜빡거리 
는 삽입 점 이 나타납니 다. 

2. Tab 건을 누르면 새 
로운 행 이 자동적으로 나 
타납니다. 


이 미 있는 행사이에서의 행의 삽입 


표의 시작이나 중간에 행을 주가하고 싶을수 있습니다. 



一 1. 새행을 삽입하려는 위 
치 의 아래행 을 찰칵하면 깜 
빡거 리 는 삽입점 이 나타납 
니다. 


2. Table 을 찰 칵 하 면 
Table 차림 표가 나타납니 다. 


3. Insert 를 찰 칵 하 면 
Insert 보조차림표가 나타납 
니다. 


4. Rows Above ( 웃 행 ) 
를 찰칵합니다. 새로운 행 
이 삽입점 이 있는 행우에 
삽입 됩 니 다. 
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렬 삽입 


표에 정보의 다른 범주가 필요하다고 결심하면 어떻게 되겠습니까? 이때는 
새로운 렬이 요구됩니다. 이미 있는 두개의 렬사이에 또는 렬들의 맨끝에 하나 
의 렬을 다시 한번 쉽게 추가할수 있습니다. 




—3. Table 을 찰 칵 합 니 다 . 
Table 차림표가 나타납니다. 


4. Insert 를 찰 칵 합 니 다 . 
Insert 보조차림표가 나타납 
니다. 


5. Columns to the Right 

(오른쪽 렬)를 찰칵하면 새 
로운 렬이 선택한 렬의 오른 
쪽에 삽입 됩 니다. 
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행 삭제 


행의 삭제는 표에 있는 모든 행을 지움니다. 
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1. 삭제하려 는 행 에서 마 
우스지시자를 찰칵 하면 깜 
빡거 리는 삽입점 이 나타납 
니 다. 

2. Table 을 찰 칵 하 면 
Table 차림표가 나타납니다. 

3. Delete 를 찰 칵 하 면 
Delete 보조차림표가 나타납 
니 다. 

4. Rows 를 찰칵하면 행 
은 삭제됩니다. 


일려 두기 

동시에 여 러 행들을 지우려면 그 행들을 단 
번에 선택합니다. 


렬 삭제 


실례로 12개월이 아니라 6개월의 렬만 필요하다고 하면 역시 필요 없는 렬들 
을 쉽게 삭제할수 있습니 다. 
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，1. 삭제하려고 하는 렬에서 마우스지시자를 찰칵하면 깜빡 
거리는 삽입점이 나타납니다. 

一 2. Table 을 찰 칵 하 면 
Table 차림표가 나타납니 
다. 


일려 두기 

동 시 에 여 러 렬 들을 
삭제하려면 그 렬들을 단 
번에 선택합니다. 


3. Delete 를 찰 칵 하 면 
Delete 보조차림표가 나타 
납니다. 


4. Columns 를 찰칵하면 그 렬들은 삭제됩니다. 


세포를 구분하는 모든 
선들이 필요 없다는것을 
느낍 니 다. 선들의 지 우 
기는 련결된 세포들을 
결합합니다. 


\ l . Eraser ( 지 우 개 ) 단 
주를 찰칵 하면 지시자는 
지우개와 같은 모양으로 
변합니 다. 


세포구분선지우기 
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2. 필요하지 않는 선들우 
서 마우스단추를 누른 상 
태 에서 끌기합니 다. 


3. 마우스단추를 놓으면 
그 선들의 색이 변했다가 없 
어 집니다. 지워 진 선들의 
량쪽에 있는 세포들은 서로 
결 합됩 니 다. 


4. 지 우개 단추를 다시 찰 
칵 하면 이 기능 이 해 제 됩 
니 다. 
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본문의 방향바꾸기 


일 부 세 포들에서 는 본문을 수평 으로가 아니 라 수직 으로 쓰는것 이 보다 더 효 
과적일수 있습니 다. 



— 1. 변경 시 켜 야 할 본문을 
선택하면 본문이 강조현시 
됩 니 다. 


2. Change Text Direc 仕 on 

(본문방향바꾸기)단추를 찰 
칵합니다. 그 본문은 수직 
으로 표시 됩 니다. 
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일려 두기 

본문방향바꾸기 단추를 
매번 찰칵하면 본문방향 
을 변경시킵니다. 


표세포테두리의 수정 


표의 세포를 둘러 싼 선들의 형식을 수정할수 있습니다. 

. 선 형 식 (Line Style ) 

본문칸의 오른쪽에 있는 내 
림화살표식을 찰칵하면 선 
형식들의 목록이 나타납니 

다. 

2. 하나의 선형식 을 찰칵 
하면 마우스지시 자는 연필 
로 변합니다. 
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새로운 테두리선형식을 
적용 하려는 선들을 따라 마 
우스를 누르고 끌기하면 회 
색선이 나타납니다. 

4. 마우스단추를 놓으면 
선택한 형식 이 선택된 세포 
에 적용됩니다. 



一 5. Draw (그리 기 ) 단추를 
찰칵하면 그 기능이 해제됩 
니 다. 


186 























































표머리부행의 추가 


만일 표가 한페지이상으로 확장되였다면 매 페지우에서 반복하는 여러개의 
웃행들을 바랄것입니다. 

L . 반복하려는 행을 선택하면 그 행은 강조현시됩 니다. 
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주 의 

여 기 에 는 여 러 개 의 머 
리 부행들이 있을수 있지 
만 표의 첫 행 만은 반드시 
포함되여야 합니다. 



2. Table 을 찰칵하면 표 
차림표가 나타납니다. 

3. Table Properties (표 

속성 )를 찰칵하면 Table 

Properties 대 화 칸이 열 립 니 
다. 

4. Row 표쪽을 찰칵하면 
Row 표쪽이 튀여 나읍니다. 

5. Repeat as Header 
row at the top of each 
page (매 페지의 득대기에 
서 머 리부행 의 반복) 를 찰 
칵하면 선택항목이 선택됩 
니 다. 

6. OK 를 찰칵하면 

Table Properties 대화칸이 

닫깁 니 다. 


187 



















































15 장. 도표작성 


도표는 자료를 요약하며 결과들을 비교하기 쉽게 만듭니 
다. 거기에 색갈을 추가해 주면 더 흥미를 끌게 됩니다. 

이 장에서는 다음파 같은 방법을 배읍니다. 

• 표자료로부터 렬도표작성 

• 도표제목의 추가 

• 도표크기의 조절과 요소의 서 식화 

• 표작성없이 도표작성 
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표로부터 도표작성 

이미 작성된 표로부터 원형도표를 만들수 있습니다. 원형도표는 분기별 자료 
를 비교하거나 예측자료에 대한 실제자료의 평가에 흔히 리용합니다. 
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시. 표의 자료와 렬 머리 
부，행 표식 자를 선택 하면 
자료가 강조현시 됩 니 다. 


일 려 두기 


— 도표자료를 선택 할 때 
도표에 리 용되 지 않는 자 
료가 들어 가지 않도륵 주 
의 하여 야 합니 다. 그러 한 
자료가 들어 있으면 도표 
그림 전반을 잘못 표시 할수 
있습니다. 



ᅳ 2. Insert 를 찰칵 하 면 
Insert 차 림 표 가 나 타 납 니 
다. 


、 3. Object (객 체 ) 를 찰 
칵 하 면 Object 대화 칸이 
열립니다. 


189 









































































나타납니다. 



만일 Excel 과 같은 전문 
자료용지 를 리용하는 프로 
그람을 사용한다면 자료용 
지 에 대 해 서 더 잘 알수 
있을것입니다. 현재 창문 
에서 다음과 같은것을 알 
수 있습니다. 


\ • 자료용지는 글자로 표 
시된 렬과 수 자로 표시된 
행 으로 설정됩 니다. 


- • 도표에는 설 명 문과 부 
류표식 을 함께 줍니다. 
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■도구띠는 표준상태로 돌 
아 갑니 다. 


, 나*， … 



1 V 대] 

ri4 

Hh.. 

■벼 

내 i 

깥만 

과 


Mi 

t+l 

■대] 

3ia 

*7 

4 ᅳ : 

任 ■ 


1Z1 

L35 

til 

S-ll 

A -. 

■C” 

■ 


Till 




아 

B ■■ 

= ■ 

? V 

4 

1 ■산: t ! 朴 

114 



회 

之 예만 

07 

^4- 

야 


5 업대 

ita 

벼 

■i 여 

m 

+- V ，; 十 J 

1Z1 

LJB 

213 

S-14 

:， 

SH 

rw 

l=E4 






mi ■할 


191 











































































요구되는 실제적인 크기로 





. 도표를 찰칵하면 그 
주위 에 8개의 작은 4각형 
손잡이가 나타납니다. 

2. 어느 한 손잡이에 마 
우스지 시 자를 가 져 가 면 
마우스지시 자가 검은 쌍방 
향화살표식으로 변합니다. 

3. 마우스단추를 누르고 
손잡이 를 끌기하면 점 선 
은 새로운 도표크기를 지 
적합니다. 

•측면 손잡이를 끌면 
너 비만을 변경 시컵 니 다. 

• 구석손잡이 를 끌기하 
면 본래의 크기 에 비례하 
여 높이와 너비를 둘 다 
늘쿠거나 줄입니다. 

• 우아래손잡이를 끌기 
하면 높이 만이 변경됩 니 
다. 

4. 마우스단추를 놓습 
니 다. 
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도표의 크기변경 

도표는 자동적 으로 작성 되지만 그것 이 문서 에서 
되 는것 은 아닙 니 다. 
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z 도표가 설정한 크기로 됩 
Z 니 다. 

도표의 편집 

제목을 주가하거 나 서 체 
혹은 색의 수정으로부터 도 
표의 형태변경에 이르기까 
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view 자땝立가 아다•甘 1 시다. 

3. Datasheet (자료용지 ) 
를 찰칵하면 자료용지가 닫 
집니다. 

자료용지 를 다시 표시 하 
려면 전 단계들을 반복합니 

다. 
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지 도표우에 있는 많은 항 
목들을 수정 할수 있습니 다. 


자료용지 의 숨기 기 

흔히 자료용지 가 도표우에 놓이 기 때 문에 도표의 요소들을 가지 고 작업 하기 가 
1 듭니 다. 자료용지 를 숨기 거 나 필요하면 다시 현시 할수 있습니 다. 

도표를 두번 찰칵하면 
자료용지 가 다시 나타나며 
도표차림표가 다시 능동상 
태로 됩니 다. 

2. View 를 찰 칵 하 면 
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도표제목의 추가 

도표제목은 도표에 표시된 정보를 빨리 해석하도록 도와 줍니다. 



一 1. Chart 를 찰칵합니 다. 
Chart 차림표가 나타납니다 


、、7“ Chart Op 仕 ons (도표선 
택항목)을 찰칵하면 Chart 
Options 대 화 칸이 열 립 니 다 
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3. Titles (제 목) 표쪽을 
찰칵하면 Titles 표쪽이 튀 
여 나읍니다. 

4. Chart title ( 도 표 제 

목)본문칸을 찰칵하면 깜 
빡이는 삽입점 이 나타납니 
다. 

ᄉ 5. 도표의 제 목을 입 력 
하면 제 목이 도표미 리보기 
창문에 나타납니다. 

6. OK 를 찰칵하면 새 로 
운 제목이 도표에 추가됩 
니다. 
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도표본문의 서식화 
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표준 Word 문서에서와 같이 도표우의 본문에 대한 서체，크기，형식，색과 
기타 다른 속성들을 변경시킬수 있습니다. 또한 제목，설명문，범주축，값축의 
서식화를 변경시킬수 있습니다. 

1. 서식화하려고 하는 도 
표의 본문을 두번 찰칵하면 

Format Chart Title 대 화칸 

이 열립니다. 



주 의 

도표의 어느 요소를 선 
택 하는가에 따라 현시되 
는 대 화칸이 름과 선택항 
목들이 달라 집니다. 
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2. Font 표쪽을 찰칵하면 
Font 표쪽이 튀여 나읍니다. 

3. 선택한 대 상에 적 용하 
려는 서체，서체형식，서체 
크기를 찰칵하면 선택항목 
들이 강조현시 됩 니다. 

4. OK 를 찰칵하면 Format 
Chart Title 대 화 칸 이 닫 깁 
니 다. 
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도표의 색수정 

도표에서 계렬들의 색을 지정한 색으로 바물수 있습니다. 
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乂 1. 도표안에 있는 어떤 계 
의 첫 막대기를 두번 찰 
칵하면 Format Data Series 
(자료계렬서식)대화칸이 
열립니다. 



2. Patterns 표쪽을 찰칵 
하면 Patterns 표쪽이 튀여 
나읍니다. 

3. 선택된 계렬에 필요한 
색을 찰칵하면 Sample 칸 
에서 선택된 색을 미리 볼 
수 있습니다. 

4. Fill Effects ( 채 움 효 

과)단추를 찰칵하면 Fill 
Effects 대 화 칸이 열 립 니 다 . 
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5. 선택된 계렬에 필요한 
채 움선택 항목들을 찰칵하면 
표본이 현시됩 니다. 


ᅳ 6. OK 를 찰칵하면 Fill 
Effects 대 화 칸이 닫깁 니 다. 


ᄉ 7. OK 를 찰 칵 하 면 
Z’Format Data Series 대 화 
’ 칸이 닫기고 계렬이 새로 
운 색으로 변경됩니다. 

8. 수정 하려 는 매 개 계 
렬에 대하여 1~7단계까지 
반복합니 다. 
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막대모양의 선택 


Word 2000은 기정의 장방형막대기대신에 원형도표에 리용할수 있는 여러가 
지 막대모양들을 가지고 있습니다. 
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. 도표에서 어떤 계렬의 
첫 막대기를 두번 찰칵합니 

다 . Format Data Series 

( 자 료 계 렬 서식) 대화 칸 이 
열립니다. 



^ 卜— 여 ■■ ^•뉴 ■ # 

IIP JB # ■ -- 


■ : r . p ， a - 


2. Shape ( 모 양 ) 표 쪽 을 
찰 칵 합 니 다 . Shape 표쪽 이 
튀여 나읍니다. 


3. 선택된 계렬에 적용하 
려는 어느 한 모양을 찰칵 
합니다. 그 선택항목이 선 
택됩 니 다. 


一 4. OK 를 찰칵합니 다. 도 
표에서 선택된 계렬이 새 
로운 모양으로 변합니 다. 
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5. 매 계 렬 을 변 경 시 키 려 
면 1〜4단계를 반복합니다. 


도표형래의 변경 

도표는 각이한 형 태 들을 가질수 있습니 다. 원형 도표는 자료모임 을 비 교하는 
데 좋고 선도표는 인구장성 과 같은 추세 를 보여 주는데 리용됩 니다. 원형 도표 
는 전체 구성을 퍼센트로 보여 주는데 좋습니다. 



- 1. Chart (도표)를 찰칵하 
면 Chart 차림표가 나타납니 
다. 


、2. Chart Type (도표형 태 ) 
를 찰칵하면 Chart Type 

대화칸이 열립니다. 
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z 5. Press and Hold to 
View Sample (표본을 보기 
위해 누르고 유지 ) 을 누르 
면 자료용지의 자료에 기 
초한 본보기도표가 나타납 
니 다. 


6. 마우스손잡이를 놓으 
면 본보기도표가 없어 집 
니 다. 


- 7. OK 를 찰칵하면 도표 
형태가 변경됩니다. 
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8. 문서 본문안의 임 의 의 
곳을 찰칵하면 Word 문서로 
되돌아 갑니다. 


1 i.rl 
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도표자료의 편집 

표안의 자료를 변경시켰다고 하여 도표가 자동적으로 변경되지는 않습니다. 
문서 에 도표를 삽입한후에 자료를 변화시 킬 필요가 있 다면 자료용지 를 수정 
하여 야 합니 다. 



/ I . 도표를 두번 찰칵하 
면 도표가 다시 능동상래 
’ 로 됩 니다. 


만일 자료용지가 현시 
되지 않았으면 그것을 현 
시하는것이 필요합니다. 


2. View (보임새)를 찰 
칵하면 View 차림표가 나 
타납니다. 

3. Datasheet ( 자 료 용 

지)를 찰칵하면 자료용지 
가 다시 현시 됩 니다. 
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4. 자료용지 의 세 포를 찰 
칵하고 변경된 자료를 입력 
하면 도표는 자동적으로 변 
경됩니다. 

5. 문서 본 문 안의 임 의 의 
곳을 찰칵하면 Word 문서로 
되돌아 읍니다. 


도표의 삭제 

만일 도표가 더 이 상 필 요 없 다면 그것 을 쉽 게 삭제할수 있습니 다. 


셰增 
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도표를 찰칵하면 도표 
가 선택 되 며 8개 의 검 은 
손잡이가 나타납니 다. 

2. Delete 건을 누르면 
도 표 는 Word 문서 로 부 터 
삭제 됩 니 다 . 
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처음으로 도표작성 

도표를 작성하기전에 반드시 표를 작성할 필요는 없습니다. 자료용지에 직접 
자료를 간단히 입력할수 있습니다. 
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자료용지에 자료가 들어 있지만 그것은 사용자의 자료가 아닙디다. 이것은 
도표를 작성하는데 필요한 다른 자료를 넣을 위치만을 표시하는 표본자료입니 
다. 도표에서 다음과 같은것들을 볼수 있습니 다. 






iM sfl g ■ 려 >■■■ . 


내 r 




6 . 자료용지 에 서 세 포를 
찰칵하면 검은 테두리가 선 
택된 세포주위에 나타납니 

다. 

7. 표본자료를 필요한 자 
료로 바꿈니다. 자료가 변 
경되 는데 따라 도표도 같이 
변경됩니다. 
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9. 문서본문안의 임의의 
곳을 찰칵하면 Word 문서 
에로 되돌아 갑니다. 


ᅳ 이 도표의 크기 나 자료 
서식화 등을 새롭게 할수 
도 있습니다. 



일려 두기 

어 떤 세 포 자료를 지 우 
려 면 세 포에 찰칵하고 
Delete 건을 누릅니다. 
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16 장. 신문 단의 리용 


단들에 대하여 생각할 때 대체로 신문이나 여러가지 종 
류의 시사통보들을 념두에 둘수 있습니다. 이 문서들에서 
는 여러개의 단으로 갈라서 표시할수 있는데 본문의 내용 
은 호상 련결됩니다. 

이 장에 서 는 다음과 같은 방법 을 배읍니 다. 

• 신문 단의 작성 

• 단의 개수와 너비의 변경 

• 단들사이에 수직선 추가 

• 신문 단들의 삭제 
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신문 단의 작성 

신문 단들은 단을 작성하기전에 그 작성범위를 선택하지 않으면 전체 문서에 
적용됩니다. 



— 1. Columns ( 단 설 정 ) 단 
추를 찰칵하면 단선택판 
이 나타납니다. 


^2. 마우스단추를 누르고 
선택하려 는 단의 수만큼 
판을 가로 질 러 끌기합니 
다. 판의 아래 에 있는 수 
자는 선 택하는데 따라 변 
합니다. 



3. 리용하려 는 단의 개 
수가 선택되면 마우스단 
추를 놓습니 다. 

선택된 본문은 선택한 
단의 개수만큼 갈라 지 
며 제일 왼쪽 단의 우로 
부 터 아래로，그 다음 
다시 오른쪽 단의 우로 
가면서 련결됩 니다. 
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단수의 변경 


단안에서 본문을 서식 화 한후에 단을 하나 더 생기게 
있습니다. Word 는 쉽게 단수를 변경시킬수 있습니다. 
을 변경시키려면 그전에 그것을 선택하여야 합니다. 


하거나 없애려고 할수 
그런데 문서의 일부만 



一 1. Columns (단설 정 ) 단추 
를 찰칵하면 단선택판이 나 
타납니다. 


、 2. 마우스단추를 누르고 
새 롭게 선택하려 는 개 수만 
큼 판을 가로 질 러 끌기합 
니다. 단의 아래 에 있는 수 
자는 선택하는데 따라 변합 
니 다. 



— 3. 요구하는 새 로운 단수 
에서 마우스단추를 놓습니 
다. 선택된 본문은 선택한 
새 단수에 따라 변합니 다. 
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단너비의 변경 

작성하려 는 단수를 선택 하면 Word 는 본문을 같은 간격 의 단들로 나눕니다. 
그러나 단너비를 변경시키거나 좌우단사이의 여백을 조절할수 있습니다. 


단들의 너 비변경 

Word 는 매단들의 너비를 
개 별적 으로 설정할수 있습니 

다. 

、、、、 1. Format 를 찰 칵 하 면 
Insert 차림 표가 나타납니 다. 

2. Columns 를 찰 칵 하 면 
Columns 대 화 칸 이 열 립 니 다 . 
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단들사이의 간격변경 

매 단들사이 간격을 좌우폐지 여백 이 라고 부릅니 다. 임의의 두 단사이의 좌우페 
지여백을 개별적으로 조절할수 있습니다. 



、 1. Format 를 찰 칵 하 면 
Insert 차 림 표 가 나 타 납 니 
다. 


" 2. Columns 를 찰칵하면 
Columns 대 화 칸 이 열 립 니 
다. 



ᄉ 3. 매 렬 의 좌우폐 지 여 백 
을 변경 시 키려 면 내 림 및 
올림화살표식 을 찰칵합니 다 
좌우페지여백너 비가 현시됩 


니다 


x 4. OK 를 찰칵하면 좌우 
페지여백 이 변경됩 니 다. 
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단들사이에 수직선추가 


신문이나 잡지들은 흔히 본문을 읽기 쉽게 하기 위하여 단들사이에 수직선을 
추가합니다. 



'〜 1. Format 를 찰 칵 하 면 
Format 차 림 표 가 나 타 납 니 
다. 


ᄉ 2. Columns 를 찰칵하면 
Columns 대 화 칸 이 열 립 니 다 . 
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3. Line between ( 사 이 

선)검사칸을 찰칵하면 선택 
항목이 선택 됩 니다. 

\ 소 OK 를 찰칵하면 둘이상 
의 단을 가전 폐지들의 단 
들사이 에 수직 선 이 삽입됩 
니 다. 
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，마지막폐지에서 전체 단 
들이 다 리용되지 않았으면 
마지막단의 앞에는 수직선 
이 생기지 않습니다. 


신문 단들의 제거 

만일 여러 단보다 편리상 하나의 단으로 된 본문이 필요하다면 이미 작성한 
단들과 수직선들을 쉽게 제거할수 있습니다. 이것은 실제상 본문을 한개의 단 
으로 서식화해 나가는 과정 입니다. 
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1. Columns 단추를 찰칵하 
면 단선택판이 나타납니다. 

2. 한개 단을 찰칵합니 다. 

그러면 수직선들은 나타 
나지 않고 본문이 전체 페 
지에 전개됩니다. 
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복습 문제 

1. Word 에서 표를 작성하는데 몇가지 방법들이 있습니까? 

14장의 〈〈 단순한 표의 작성》을 보십 시 오. 

2. 만일 정해 진 세포너비를 초과하는 더 많은 본문을 타자하면 
본문에서 어떤 현상이 일어 납니까? 

14장의 〈〈본문의 입 력》을 보십 시 오. 

3. 자동조절은 어떻게 합니까? 

14장의 〈〈자동조절의 리용》을 보십시오. 

4. 세 포단의 값들을 자동적 으로 더하려 면 무슨 단추를 찰칵합니 
까? 

14장의 〈〈 자동합계 로 세 포들을 합하기》를 보십 시 오. 

5. 표머리부행을 언제 리용합니까? 

14장의 〈〈표머리부행의 추가〉〉를 보십시오. 

6. 도표의 기정형식은 무엇입니까? 

15장의 〈〈표로부터 도표작성》을 보십시 오. 

7. 도표를 작성할 때 표준도구띠 에 무엇 이 생 겼습니 까? 

15장의 〈〈표로부터 도표작성》을 보십시 오. 

8. 원판도표는 어 떤 자료형 을 표시합니 까? 

15장의 〈〈도표형래의 변경》을 보십시오. 

9. 다중신문 단들을 리용할 때 본문이 어떻게 련결됩니까? 

《16장. 신문 단의 리용》을 보십 시 오. 

10. 단들사이에 있는 빈 공간을 무엇이라고 부류니까? 

16장의 《 단너 비의 변경》을 보십시오. 
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5 편 

Word 도구들의 

리용 


17장. 편집속도를 높이는 

도구들 

Word 2000은 문서의 작성과 편집을 빨리 할수 있게 하 
는 도구들을 가지 고 있습니 다. 

이 장에서는 다음파 같은 방법을 배읍니 다. 

• 자동교정작업 

• 자동본문의 리용 

• 자동합계를 리용한 합계산 

• 찾아바꾸기의 리용 

• 문서통계보기 
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자동교정작업 

사용자가 혹시 단어 를 잘못 입 력하면 Word 는 자동적 으로 그것 을 교정합니 
다. 즉 ( c ) 를 입 력하면 Word 는 실제 적 으로 요구하는것 이 저 작권기 호라고 리 
해하고 ©룰 삽입합니 다. 


자동교정기능의 설정과 해제 


자동교정기능을 충분히 리용하려면 그것을 리용하는 방법과 전용화하는 방법 
을 잘 알아야 합니다. 

1. Tools 를 찰 칵 하 면 
Tools 차림표가 나타납니다. 

2. AutoCorrect ( 자 동 교 

정)를 찰칵합니 다. 

그 러 면 AutoCorrect 대 화 
칸이 열리면서 AutoCorrect 
표쪽이 튀여 나읍니다. 검사 
기호가 설정된 기능선택항목 
들이 나타납니다. 


3. 검 사기호를 제 거하려 면 
해당 선택항목을 찰칵합니다. 
그러면 선택항목이 해제됩니 
다. 만일 선택항목이 검사기 
호를 가지고 있지 않으면 그 
것 을 설정 하기 위하여 그 선 
택항목을 찰칵합니 다. 그러 
면 선택 항목이 설정됩 니다. 

4. OK 를 찰 칵 하 면 

AutoCorrect 대화 칸이 닫깁 
니 다. 
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자동교정올림말의 추가 

만일 사용자가〈〈있다》라고 해야 할것을 〈〈잇다》라고 입력하는것과 같은 
입력오유를 계속 반복한다면 Word 의 자동교정기능을 리용하여 그것을 자동적 
으로 교정할수 있습니 다. 



I 3i I ila -v m u i 대 

■ 三』 


자 시 


L . Tools 를 찰 칵 하 면 
Tools 차림표가 나타납니다. 

2. AutoCorrect 를 찰칵합 
니 다 . AutoCorrect 대 화 칸이 
열 리 면 서 AutoCorrect 표 쪽 
이 튀여 나읍니다. 



3. Replace (교체) 본문칸에 
공통입력오유를 입력하면 그 
본문이 현시 됩 니다. 

4. With 본문칸을 찰칵하면 
깜빡이 는 삽입점 이 나타납니 
다. 
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5. 정 확한 문자를 타자하 
면 그 본문이 현시됩 니다. 

6. Add 를 찰칵합니 다. 
그 단어는 계속 쓸수 있는 
자동교정올림말목록에 추가 
됩 니 다. 





■E3 一 

^ ga 월 ■>— 


卜 


7. OK 를 찰칵하면 대 화 
칸이 닫깁 니다. 

이제부터 Word 는 기입된 
입력오유가 생기면 그것을 
자동적으로 교정합니 다. 
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자동교정올림말의 삭제 

만일 보편적인 맞춤법에 대한 어떤 론문을 입력하려고 한다면 어떻게 하겠습 
니 까? 또한 보고서 의 머 리 부를 지 적 하기 위하여 〈〈( c )》 를 리 용한다면 Word 
는 그것을 저작권기호로 변경시킬수도 있지 않겠습니까? 이런 리유로 하여 그 
런 자동교정 올림 말을 삭제할 필요가 있습니 다. 


Lh 환 려 _卜 

. □ # b ^ 4 
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■W I 3H I m IM I « I 
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1. Tools 를 찰 칵 하 면 
Tools 차림표가 나타납니 다. 

、 2. AutoCorrect 를 찰칵 
하면 AutoCorrect 대화칸이 
열립니다. 



"■ l ■: ■ - Ik mm u i iT 

n j p pa h. 


3. 자동교정올림 말목록에 
서 해 당한 기 입항목을 찰칵 
합 니 다 . 기 입 항 목 이 

Replace 와 Witii 본문칸들에 

나타납니다. 

4. Delete 를 찰칵하면 기 

입항목이 삭제됩니다. 

5. OK 를 찰 칵 하 면 

AutoCorrect 대 화 칸 이 닫 
깁 니 다. 
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자동서식의 탐색 



Word 는 본문입 력시에 그것을 자동적으로 서식화해 주는 기능을 가지고 있 
습니 다. 즉 행머 리 및 행머 리수자목록을 자동적으로 작성하거 나 분수를 자그마 
한 분수기호로 바물수 있습니 다. 

1. Tools 를 찰 칵 하 면 
Tools 차림 표가 나타납니 다. 


2. AutoCorrect 를 찰 칵 
하 면 AutoCorrect 대화 칸 
이 열립니다. 

3. AutoFormat As You 
Type (입 력시 자동서식 ) 표 
쪽을 찰칵하면 이 표쪽이 
튀여 나읍니다. 이 표쪽에 
는 많은 자동기능들이 부여 
되여 있습니다. 

4. 적용하려고 하는 임의 
의 선택항목을 찰칵하면 그 
항목옆에 있는 검사칸에 검 
사기호가 나타납니 다. 

다음과 같은 기능들이 있 
습니다. 

- • Word 는 행 머 리 또는 
행머 리수자목록을 자동적 으 
로 리용할수 있습니다.(이 
기 능 에 다! 하! 서 ᅩ 10甘에 서 
구체적으로 서술 하 였습니 
다.) 

• Word 는 첨자들도 적 
용합니다. 즉 i s t 를 1#로 
변경시키거 나 1/2을 1/2 로 
변화시킬수 있습니다. 


I I III IA I » I 
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5. OK 를 찰칵합니 다. AutoCorrect 대 화칸이 닫깁 니 다. 
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자동본문의 리용 

Word 2000은 입 력 오유를 수정 할수 있을뿐아니 라 문서 에 서 공통적 으로 리 용 
되는 본문을 입력해 놓고 쉽게 찾아 리용할수 있습니다. 


it — I — 기一 -■나 | 
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독립적인 자동본문기입 
항목의 작성 


4*1 I » I ID ^ RMi U I » I 
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사용자는 자체의 자동본문 
기 입 항목들을 추가할수 있습 
니 다. 자동본문이 완전한 기 
항목으로 되 자면 본문이 
표준문구로 완성 되여야 합니 
다. 


1. 자동 본문 기 입 항목으로 
넣 으려 는 본문을 입 력 하고 


선택 합니 다. 그러 면 그 본 
문이 강조현시 됩 니 다. 



4. AutoText 를 찰칵하면 
AutoCorrect 대 화 칸 이 열 립 
니다. 


一 2. Insert 를 찰 칵 하 면 
Insert 차림표가 나타납니 다. 


3. AutoText 를 찰칵하 

면 보조차림표가 나타납니 

다. 


H H : J 藝 각 I ， 日 ᅵ n lUk 
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5. AutoText (자동본문) 
표쪽을 찰칵합니다. 그러 
면 AutoText 표쪽이 튀여 
나읍니다. 

6. 강조현시된 본문을 표 
시 하는데 리용하는 략자를 
입 력 합니 다. 략자는 Enter 
AutoText entries here 
(여 기 에 자동본문기 입항목 
들을 입력하십시오.)본문 
칸에 나타납니다. 

7. Add 를 찰칵하면 자동 
본문기 입항목은 목록에 추 
가되며 대화칸이 닫깁니다 


차림표를 리용하여 자동본문삽입 


자동본문기 입 항목들을 리용하면 입력시 간을 절 약할수 있습니 다. 

1. 본문이 나타나게 되는 
문서에서 마우스를 찰칵하 
면 깜빡거 리는 삽입점 이 나 
타납니다. 

2. Insert 를 찰 칵 하 면 
Insert 차 림 표 가 나 타 납 니 다 . 

3. AutoText 를 찰칵하면 
AutoText 보조차림표가 나 
타납니다. 

4. Normal 을 찰 칵 하 면 
다른 보조차림표가 나타납 
니 다. 


5. 이 미 작성 한 자동본문 
지 름기 입항목을 찰칵합니 다. 
본문이 문서에 들어 읍니다. 
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건반을 리용하여 자동본문삽입 


Word 는 자동본문을 삽입할 때 먼저 그안의 


내 용을 볼수 있게 해 줍니다. 


며 轉 며 뉴 I ，■■ ᅳ- r _ 

D # B 전 4 고 ? ，■ ■ J -， 



【Hi I 
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-1. 이미 작성된 자동본문 
지 름기 입 항목을 입 력 하면 
설 명 칸에 자동본문기 입 항목 
의 내용이 나타납니다. 
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자동본문기입항목의 삭제 


개별적인 자동본문기입항목이 더이상 필요 없으면 목록으로부터 그것을 쉽게 
삭제할수 있습니다. 



ti ： H 會 




W±r. 이 I：. 


군 Hu. 걸 


■ | 시 ► 




. Insert 를 찰 칵 하 면 
Insert 차 림 표 가 나 타 납 니 다 . 

2 . AutoText 를 찰칵 하 

면 보조차림표가 나타납니 

3 . AutoT ext 를 찰칵 하 
면 AutoCorrect 대화 칸이 

열립니다. 



I s 



| 



A 


■ --J 功 년대 — ga* 



4. AutoText 표쪽을 찰 

칵합니 다. 

5 . 삭제하려 고 하는 기 입 
항목을 찰칵하면 기 입항목 
이 강조현시 됩 니다. 

6. Delete 를 찰 칵 하 면 
기입항목이 삭제됩니다. 


iu 元 
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7. OK 를 찰칵하면 대 화 


칸이 닫깁 니다. 


찾아바꾸기의 리용 


찾기 의 리용 

Word 의 찾기지령은 눈으로 보고 위치를 찾아 내기 힘든 문서에서 본문을 
빨리 찾아 내는데 리용합니다. 찾기지령은 본문을 변경시키지 않고 단순히 위 
치 를 찾아 그것 을 강조현시 해 줍니다. 



Edit 를 찰칵하면 Edit 


차림표가 나타납니다 


- 2. Find 를 찰칵하면 Find 
and Replace ( 찾 아 바꾸기 ) 
대화칸이 열립니다. 
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^3. 찾으러고 하는 단어나 
성구를 입력합니다. 입력한 
본문이 Find What (찾기대 
상)본문칸에 나타납니다. 

，4. Find Next (다음찾기 )를 

찰칵하면 처음으로 발견된 
단어나 성구가 있는 화면이 
현시되 면서 그 단어 나 성 구 
가 강조현시 됩 니다. 



처음으로 발견된 단어나 
성구가 선택됩니다. 

5. Find Next 를 다시 찰 
칵하면 Word 는 계속하여 
단어 나 성구를 찾습니 다. 


일려 두기 

찾기를 계속하지 않으려면 

Cancel 을 찰칵합니다. 


Word 는 본문에서 찾으러 
는것이 더는 없을 때 사용 
자에게 알려 줌니다. 
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6. OK 를 찰칵하면 통보 
칸이 닫깁 니다. 

7. Cancel 을 찰 칵 하 면 
Find and Replace 대 화 칸 

이 닫깁 니다. 


바꾸기의 리용 

일부 틀린 본문을 찾아 내 고 변경시키 려면 Word 의 바꾸기 기능을 리용합니 

다. 
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1. Edit 를 찰 칵 하 면 
Edit 차림표가 나타납니다. 

2. Replace 를 찰 칵 하면 
Find and Replace 대 화칸 

이 열립니다. 
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첫 대상이 강조현시됩니다. 


227 





















































7. 다음 선택 항목중에 서 하나를 선택합니 다. 


네 퍄 
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• 변경 시 키 려 는 본문이 라 
면 Replace 를 찰 칵 합 니 다 . 
그러면 본문이 바뀌 우며 
Word 는 다음본문대상을 강 
조현시 합니 다. 

— • Replace All (모두 바꾸 

기 ) 을 선택하면 Word 는 본 
문에서 찾아 낸 모든 대상들 
을 단번에 바꾸기하고 그 개 
수를 알려 줍니다. 이 기 능 
을 신중 하게 리 용해야 합 니 
다. Word 는 그야말로 문자 
그대로 작업한다는것을 명심 

하여 야 합니 다. 

• Find Next 를 찰칵합니 
다. Word 는 아무것도 변경 
시키지 않고 본문에서 또 
다른 대 상들을 찾게 됩 니다. 

Word 는 본문에 서 찾기대 
상이 더는 없을 때 사용자 
에 게 통보해 줍니다. 

8. OK 를 찰칵하면 통보 
칸이 닫깁 니다. 

9. Close 를 찰칵합니다. 
Find and Replace 대 화 칸 

이 닫깁 니다. 
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문서■계보기 


이것은 단어가 얼마나 입력되였는가를 알려고 할 때 쓸수 있습니다. 



ᅳ 1 . Tools 를 찰 칵 하 면 
Tools 차림표가 나타납니다 


^ 2. Word Count ( 단 어 통 
계 ) 를 찰 칵 하 면 Word 
Count 대화칸이 열립니다. 



이 대 화칸은 페지 수，단 
어수，단락수，행수 그리고 
지어 문서에 들어 있는 문 
자수까지도 얼마만큼 되는 
가를 명확히 통보해 줍니 다 

一 3. Close 를 찰칵하면 대 
화칸이 닫깁 니다. 
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18 장. 편집의 질을 높이는 

도구들 


소설이나 표준실무문서，개요를 쓸 때 생긴 맞춤법오유 
나 문법적오유는 그것을 만드는데 들인 노력을 헛되게 할 
수 있습니 다. 그러 나 Word 에 는 이 오유를 수정 하기 위한 
맞춤법 및 문법검 사프로그람뿐아니 라 사용자의 생 각을 전 
달하는데 꼭 맞는 단어를 찾아 낼수 있는 련관어사전을 가 
지고 있습니다. 

이 장에서는 다음과 같은 방법을 배읍니다. 

• 맞춤법오유를 찾고 교정하기 

• 문법 오유를 확증하고 교정 하기 

• 련관어사전의 리용 
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맞■법오유와 문법오유의 교정 


Word 는 사전과 문법규직을 갖주고 있으므로 문서를 검사하는데 그것을 리 
용합니다. Word 는 입력시에 생기는 문제점들을 검증하고 자체로 맞춤법과 문 
법 상의 오유를 검사합니 다. 사용자는 문제점들에 대한 보다 많은 정보를 얻을 
수 있으며 그것들을 수정 하는데 필요한 도구들을 제공 받을수 있습니 다. 이 기 
능은 절대적으로 맞는것은 아닙디다. 만일 당신이 〈〈 err » 라고 씨야 하겠는데 
《 air 》 라고 썼다면 Word 는 그것이 틀렸다는 통보문을 발생하지 못합니다. 그 
러므로 다시 한번 정독해 보면서 오유들을 발견하고 수정해야 합니다. 


조작에 따르는 맞춤법검사 

기정에 따라 Word 는 문서에 입력되는것이 옳은가를 확인합니다. 맞춤법오 
유들은 그 밑 에 붉은 물결선으로 표시됩 니다. 



. 단어우에서 오른쪽 단 
추를 찰칵하면 교정단어암 
시가 있는 지름차림표가 나 
타납니다. 

2. 맞춤법 이 나 문법교정암 
시를 찰칵하면 틀린 단어를 
선택 한대 로 교체합니 다. 


■4 鐘 C H I 田 1 대 V- r r ■■를 

■ 년 : J 必다 :!■ P 田 i 
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조작에 따르는 문법 검 사 


맞춤법오유검사와 류사하게 Word 는 문법적으로 오유가 있는 단어밑에 푸른 
물결선을 표시합니 다. 



1. 단어 나 성구우에서 오 
른쪽 단추를 찰칵하면 지름 
차림표가 나타납니다. 

2. 문법암시 를 찰칵하면 
정확치 않은 단어나 성구가 
선택하는데 따라 교체 됩 니다. 


주 의 

때때 로 Word 는 문법암 
시를 하지 않습니다. 이 
경우에 사용자가 자체로 
교정하여야 합니다. 


일려 두기 

모든 오유를 찾아 내려면 맞춤법과 문법검사기능을 믿지 말아야 합니다. 
그 기능들이 아직 완성되지 않았으므로 많은 항목들이 틀릴수 있습니다. 본 
문이 정상일 때에도 드문히 오유를 통보할수 있고 실지 문제점들을 고치려 
고 하는것 이 잘못이 라고 암시할수도 있으며 거 짓 오유를 통보할 때 도 있습니 
다. 따라서 자체로 교정 하는것 이 제 일 좋습니 다. 
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맞춤법 및 문법검사 
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Word 는 맞춤법검사와 문법검사를 둘다 동시에 진행하도록 설정합니다. 

-1. Tools 를 찰 칵 하 면 
Tools 차림표가 나타납니 다. 

— 2. Spelling and Grammar 
(맞춤법 및 문법)를 찰칵하 
면 Spelling and Grammar 

대화칸이 열립니다. 

맞춤법오유나 문법오유에 
관계 없 이 오유가 발생하면 
현시해 줍니다. 만일 오유 
가 맞춤법 에 서 나타나면 
Not in Dictionary 본 문 칸 
에 서 확인 됩 니 다 . 
Suggestions ( 암 시 ) 본 문 칸 
에는 적용할수 있는 단어 
교정맞춤법들이 들어 있습 
니다. 이 경 우에 교정 맞춤 
법 은 이 미 강조현 시 되 여 
있습니다. 

3. 다음 기 능들중 어 느 
하나를 찰칵합니 다. 

맞춤법오유가 발생하는 
데 따라 변경시 키 기 위하여 
Change (변경)를 찰칵합니다. 

오유가 하나뿐이 아니 
라 더 있다고 생 각 되 면 
Change All (모두 변경)을 
찰칵합니다. 
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맞춤법교정을 하지 않으 
려 면 Ignore (무시 ) 를 찰칵 
합니다. 

• 어떤 경우든지 맞춤법교 
정을 하지 않으려면 Ignore 
All (모두 무시)을 찰칵합니 

다. 

앞으로 오유로서 통보되 
지 않도륵 Word 가 구축한 
사 전 에 추 가 하 기 위 하 여 
Add 를 찰칵합니 다. 


이 항목들중 하나를 선택한후 또 있을수 있는 오유를 찾기 위해 검사를 계속 
합니 다. 만일 word 가 문법오유를 찾게 되 면 그것 은 웃본문칸에 현시되 며 
Suggestions (암시 ) 본문칸에 는 교정 이 나 오유에 대 한 암시 적 인 설명 이 현시 됩 
니 다. 



4. 다음의 기능들중 어느 
하나를 찰칵합니 다. 

문법적인 문제들인 경 
우에 그것 을 변경시키지 않 
으려면 Ignore (무시)를 찰 
칵합니 다. 

암시 된것 으로 변경 시키 
려면 Change 를 찰칵합니 다. 
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• 문법적으로 맞지 않는 
모든 문제들을 다 무시하려 

면 Ignore Rule (문법 규칙 

무시)을 찰칵합니 다. 

검사를 계 속 하려면 
Next Sentence (다음문장) 
를 찰칵합니다. 그러면 같 
은 단어 나 성구로 된 모든 
문장들이 무시 됩 니다. 

모든 오유가 확인되였을 
때 Word 는 맞춤법검 사와 
문법 검 사가 완료되 였 다는것 
을 통지합니 다. 



5. OK 를 찰칵하면 통보 


칸이 닫깁 니다. 
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문법검사의 해제 

문법 검 사를 하지 않고 맞줌법 검 사만을 하려 고 한다면 그것 을 해 제 할수 있습 
니 다. 
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련관어사전으로 기억하기 힘든 단어찾기 


필요한 단어를 암송하기 힘들 때 련관어사전을 리용하면 아주 좋습니다. 

1. 보다 더 좋은 단어 로 교 
체하려는 단어를 선택합니다. 

2. Tmls 를 찰칵하면 Tools 
차림표가 나타납니다. 

3. Language (언 어 ) 를 찰칵 
하면 보조차림표가 나타납니다. 

. Thesaurus (련관어사전)를 찰 
칵합니 다. Thesaurus 대 화칸이 
열립니다. 



會‘_■다 ! 

* 다* 警*매머 비■ 계를 려暑科여 며 _ 朴게 나 £별를 여 틀科 
q 어. 4 f ■■거,，1暑 1"! ■，■구 9,4. 

^ .| p. -S 7 .|4 ^ J,-. -J. 4 £▲ U ■， 44 Y v B J-I 

■ rj ■ - iiiHf 4tH 떨帽 + 전 H 실狂 If 률나를 t*+ 

다 . 

S 器■구 1 표 9 JU 
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일려 두기 

만일 련관어사전이 설치되지 않았으면 그것을 설치하여야 합니다. 그 기능 
을 설 치하려 면 Word CD 가 필 요합니 다. 


많은 단어들이 여러가지 의미를 가지고 있습니다. Word 는 흔히 단어가 가 
질수 있는 많은 뜻을 목록화해 줍니다. 


혀 I 參， ■ 卜^ —— __■ «，■ 



5. Meaning (의미)목록칸에서 
해 당한것을 찰칵합니 다. 

6. 원 래문서 에 서 보다 더 적 당 
단 어 를 Replace with 

Synonym (동의 어 로 바꾸기 ) 본 
문칸에서 찰칵하면 단어가 강조 
현시 됩 니 다. 

7. Replace 를 찰칵하면 단어 
가 교체 됩 니다. 
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19 장. 편지를 만드는데서 
우편물합성법의 리용 

어떤 사람이 경기에서 이겼다는 반가운 축하편지를 받았 
다고 합시다. 거기에는 이름칸에 그 사람의 이름이 적혀 
져 있습니다. 

우편물합성 법으로 여 러명의 개 별적사람들에게 보낼 우편 
물을 만들기 위해서는 두가지가 필요합니다. 하나는 여러 
사람에게 보낼 같은 정보를 가지고 있는 편지본문이고 다 
른 하나는 편지를 받아야 할 사람의 주소와 이름 등 합성 
마당이라고 불리우는 사항들입니다. 이 변하는 정보는 자 
료원천이라고 부르는 이름과 주소들의 목록입니다. 이 두 
개를 합성한 결과가 결합문서 라고 불리우는 개별화된 같은 
내용의 편지입니다. 

이 장에서는 다음파 같은 방법을 배읍니다. 

• 편지본문의 작성 

• 자료원천의 작성 

• 합성마당의 삽입 
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편지본문의 작성 

편지본문으로서 미리 작성되여 있는 편지를 리용할수 있습니다. 인사말부분에 
어떤 회신주소나 이름을 써넣을 자리를 내놓고 편지를 입력합니다. 편지내용안 
에 편지 받을 사람의 이름과 같은 변할수 있는 내용을 추가하고 싶을 때도 빈 
자리를 내놓아야 합니 다. 


，■— J ■，처■一 

D 산 E3 Ej # a 7 T 1 「卜 ■ L B 
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기다- 】■대 

시머냐기 : 빼 ■년 


■ ■ !■ H 
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1. 본문으로 리용될 편지 
를 입 력하거 나 엽 니다. 문 
서가 화면에 나타납니 다. 

2. Tools 를 찰 칵 하 면 
Tools 차림표가 나타납니 다. 

、기. Mail Merge (우편물합 
성 ) 를 찰 칵 합 니 다 . Mail 
Merge Helper (우편물합성 
방조자)대화칸이 열립니다. 



- 4. Create 를 찰칵하면 내 
리펼 침선택목록이 나타납니 
다. 
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z 5 . Form Letters ( 공 식 편 

지) 를 찰칵 하면 현재 능동 
문서 창문을 리 용하겠는가 
아니 면 새 로운 문서창문을 
리 용 하겠는가를 묻는 대화 
칸이 열립니다. 


6. Active Window (능동 

창문)를 찰칵하면 작성 된 
편지는 우편물합성용편지본 
문으로 됩 니다. 우편물합성 
방조자로 돌아 갑니다. 


주 의 

만일 미리 작성된 편지를 
가지고 있지 않거나 완전히 
새로운 문서로 우편물합성을 
시작하려고 한다면 Active 
Window (능동창문)대 신에 
New Main Document (새 로 
운 기 본문서 ) 를 선 택하여 야 
합니 다. Word 는 새로운 문 
서를 제공해 주고 본문을 
입 력할수 있게 합니 다. 
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우편물합성용자료의 지정 


우편물합성공정의 다음단계는 자료원천을 만들고 편지로 합성해야 할 이름들 
과 주소들을 입력하는것 입니 다. 


자료원천의 작성 

마당과 레코드들은 합성할 자료파일로 리용하는 두개의 공통항목들입니다. 
마당은 우편번호나 이름과 같은 사람이나 문건에 대한 정보의 개별적인 부분입 
니 다. 레코드는 모든 마당이 다 부여된 그 어떤 사람에 대한 정보의 완전한 모 
습이 라고 할수 있습니 다. 



1 . Get Data (자료얻 기 ) 

를 찰칵하면 내리펼침선택 
목록이 나타납니다. 

2 . Create Data Source 
(자료원천작성)를 찰칵하면 
Create Data Source 대 화 

칸이 열립니다. 

Word 는 가장 일 반적으 
로 리용하는 마당들을 미 리 
준비 해 줍니다. 

필요치 않는 마당들을 제 
거하고 새 로운 마당을 추가 
하여 자료 원천을 사용자의 
의도대로 설정하는것이 필 
요합니 다. 
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^^3 . 추가하려는 마당이름 
쇼 을 입 력하면 본문이 Field 
name 본문칸에 나타납니 다. 

一 4. Add Field Name ( 마 

당이름추가)을 찰칵하면 
마당은 목록에 추가됩니 다. 


^^5. 요구하지 않는 마당 
을 찰칵 하 면 마 당 이 름 이 
강조현시 됩 니 다. 

一 6. Remove Field Name 

(마당이름제거)을 찰칵하 
면 마당이 삭제됩니다. 
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7 . 어떤 마당을 추가하거 
나 삭제하려 면 3〜6단계 를 
반복합니 다. 

8 . OK 를 찰칵하면 Save 
As 대화칸이 열립니다. 


■탁 ! ■■; B ±비 »，■: 



9. 작성한 자료원 천 을 가 
지 고 있는 Word 파일의 
이름을 입력합니다. 그러면 
파일 이름은 File name 본문 
칸에 나타납니다. 

). Save 를 찰 칵 하 면 
Microsoft Word 대 화 칸이 

열립니다. 

자료원천파일이 설계되였 
지만 레코드들은 입력되지 
않았습니 다. 

이 에 대 해 서 는 다음에 수 
행해 야 합니 다. 
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자료의 입력 


자료원천에서 마당을 결정 한후에 Word 가 설계한 양식 으로 개 별적 인 자료레 
코드들을 입 력할수 있습니 다. 




mM 1± 


p> p-1— —■ 



자료를 추가 하려면 
Data Source (자료원 
천 편집) 를 찰 칵 합 니 다 . 
Data Form (자료양식 ) 대 화 
칸이 열립니다. 
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2 . 첫 수신자에 대한 첫 
마당정 보를 입 력하면 본문 
이 첫 본문 칸에 나 타 납 니 
다. 

、 3. Enter 혹은 Tab 건 을 

누르면 삽입점 이 다음마당 
으로 이동합니다. 
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ᄉ 4. 다음마당정보를 입력하 
면 본문이 다음본문칸에 나 
타납니다. 

5. 첫 레코드가 완성될 때 
까지 자료입력을 계속합니 다. 
자료를 매 마당에 입력할 필 
요는 없습니다. 

6 . Add New 를 찰칵하면 
새로운 빈 레코드가 나타납 
니 다. 



칸이 닫깁 니다. 
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자료원천과 편지의 합성 

현재 편지 본문과 자료원천이 작성 되여 있습니다. 이제는 합성 해야 할 마당을 
편지 본문에 입 력 하는것 입 니 다. 
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L . 첫 마당을 삽입하려 고 
하는 본문을 찰칵하면 깜 
빡거 리 는 삽입점 이 나타납 
니 다. 

\ 2. Insert Merge Field 

(합성마당삽입 ) 를 찰칵하 
면 내리펼침선택목록이 나 
타납니다. 
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一 3. 요구하는 첫 마당을 찰 
각하면 마당 이름이 문서 에 
삽입 됩 니 다. 
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4 . 마당들사이에 적당한 
공백 과 구두점 을 삽입합니 
다. 이것은 최종문서를 정 
확히 읽 게 하는데서 중요 
합니다. 
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5. 합성마당을 더 추가하려 면 1〜4단계 를 반복합니 다. 



주 의 

편지본문에 모든 마당 
들이 다 리용되지 않을수 
도 있으며 또한 한 마당 
들은 같은 문서에서 여러 
번 리용될수도 있습니다. 


일러두기 

반점과 공백을 추가하 
는것을 잊지 말아야 합 
니 다. 


우편물합성의 미리보기 


Mail Merge Helper 대 화 칸 은 《 The main document and Data source 
are ready to merge (편지 본문이 자료원천을 합성 할수 있는 준비상태 에 있습 
니다. )》라고 알려 줍니다. 

그러나 합성하기전에 사 
용자가 요구하는대 로 정확 
히 되였는가를 미리 보는 
것 은 언제 나 좋은 방법입 
니다. 

1 . View Merged 
Data (합성자료보기 ) 를 찰 
칵합니 다. 첫 레코드가 편 
지본문에 합성되여 화면에 
나타납니다. 
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합성의 실행 


2. View Merged Data 

(합성자료보기 )단추를 다시 
찰칵하면 편지본문으로 되돌 
아 읍니 다. 

3. 어 떤 공백 이 나 반점 을 
수정합니 다. 그러 면 오유가 
수정 됩 니 다. 


일려 두기 


\자료원천에서 다른 기 
륵들을 미 리 보기 위하여 

Next Record 단추를 찰 

칵합니다. 


편지본문이 작성 되 고 오유가 없는가를 미 리 보았기때 문에 이제 는 그것 들을 
모두 실제 적 으로 합성해 도 됩 니다. 
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L . Mail Merge Helper 

(우편물합성 방조자) 단추를 

찰 칵 하 면 Mail Merge 
Helper 대화칸이 열립니다. 


249 



































3. Merge 를 찰칵하면 인쇄전에 합성 
작업이 정확히 되였는가를 볼수 있도록 
합성된 편지가 화면우에 나타납니다. 



~ 4. Print 단추를 찰칵하면 편지가 
인쇄기에 보내집니다. 
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20 장. 봉투와 명찰의 ■이기 


편지본문이 작성된 다음 그것을 우편으로 보내려면 봉투 
가 필요합니다. 또는 우편물명찰을 리용하는것이 더 좋을 
수도 있습니 다. 어 느 방법 이 든지 Word 는 우편물합성기 능 
을 리 용하여 봉투나 명 찰들을 쉽 게 만듭니다. 

이 장에서는 다음과 같은 방법을 배읍니다. 

• 현재 있는 자료원천파일의 열기 

• 합성하여 야 할 편지 봉투의 작성 과 인쇄 

• 자료원천파일로부터 명찰의 붙이기 
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봉투의 작성 


같은 자료원천을 리용하여 편지봉투를 고쳐 만들거나 새로 작성하여 우편물 
합성에 리용할수 있습니다. 



1. New Document ( 새 

문서) 를 찰칵 하면 새로 운 
빈 문서가 나타납니다. 


2. Tools 를 
Tools 차림표가 


찰 칵 하 면 
나타납니다. 


3. Mail Merge 를 찰칵하 
면 Mail Merge Helper 대 

화칸이 열립니다. 
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- 4. Create 를 찰칵하면 내 
리펼침목록이 나타납니다. 


一 5. Envelopes (봉투) 를 찰 
칵하면 능동문서창문이나 새 
문서창문을 리용할수 있다는 
것을 말해 주는 대화칸이 열 
립니다. 
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자료파일의 열기 

앞장의 우편물합성 에서 작업 한대 로 자료원천파일을 작성 합니 다. 자료원천용 
으로 이미 작성된 파일을 다시 리용하거 나 Excel 작업용지 또는 Access 자료기 
지를 열수도 있습니다. 



z 1. Get Data 를 찰칵하 

면 내리펼침목록이 나타납 
니 다. 


一 2. Open Data Source 
(자료원천열기)를 찰칵하 
면 Open Data Source 대 

화칸이 열립니다. 
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신. 자료원천으로 리용하려 
는 파일이름을 찾아서 찰칵 
하면 파일이름이 강조현시 
됩니 다. 

4. Open 을 찰칵하면 통 
보칸이 나타납니다. 


일려 두기 

만일 자료원천용으로 
Excel 이 나 Access 파일을 
리용하려고 한다면 파일의 
형 래 를 MS Excel 
Worksheets 나 MS 
Access Databases 로 변 
경시켜야 합니다. 


봉투의 설정 


리용되는 봉투의 크기는 어느 정도이며 보내려는 주소는 어디인가를 Word 
에 기 입해 주어 야 합니 다. 
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2. Envelope Size ( 봉 투 

크기) 내리펼침목록의 화살 
표식 을 찰칵하면 리용할수 
있는 봉투크기목록이 표시 
됩 니 다. 

3. 리 용하려 는 봉투크기 
를 찰칵하면 봉투크기가 현 
시됩 니 다. 



4. OK 를 찰 칵 하 면 

Envelope address ( 봉 투 주 
소)대화칸이 열립니다. 

여 기 에 해 당한 편지 본문 
에 맞는 봉투주소를 써넣어 
야 합니다. 
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합성마당들의 삽입 

《19장. 편지를 만드는데서 우편물합성법의 리용》에서 자료원천으로부터 마 
당을 삽입하는 방법 을 배 웠습니 다. 봉투를 작성할 때 그 공정 을 반복하는것 이 
필요합니 다. 
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봉투의 합성 
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최종단계는 봉투페지편 
성과 자료원천파일을 둘다 
결 합하는것 입 니 다. 

-1. Merge 를 찰 칵 하 면 
Merge 대 화 칸 이 열 립 니 다 . 



一 2. Merge 를 찰 칵 하 면 
봉투는 자료원천파일에서 
개개의 이름으로 작성됩니 
다. 
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、3. Print 단추를 찰칵하 
면 봉투들이 인쇄 됩 니다. 


합성해야 할 명찰의 만들기 

우편물의 명 칭과 봉투들은 Word 의 우편물합성기 능을 리용하여 매 우 쉽 게 
만들수 있습니 다. 우편으로 보내 야 할 편지 가 많은 량이라면 명 찰을 리 용하는 
것이 특별히 편리합니다. 



L . New Blank Document 

단주를 찰칵하면 새로운 
빈 문서가 나타납니다. 

2. Tools 를 찰 칵 하 면 
Tools 차림표가 나타납니다. 


3. Mail Merge 를 찰칵하 
면 Mail Merge Helper 대 

화칸이 열립니다. 
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4. Create 를 찰칵하면 선 
택목록이 나타납니다. 

5. Mailing Labels ( 우 편 

물명찰) 를 찰칵하면 능동문 
서창 문이나 새로 운 문서 창 
문을 리용할수 있다는것을 
보여 주는 대화칸이 열립니 

다. 
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6. Active Window ( 능 

동창 문) 를 찰칵 하면 문서 
는 우편물명찰이 있는 편 
지 본문으로 됩 니다. 
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7. Get Data 를 찰칵하면 

내 리 펼침목록이 나타납니 다. 

8. Open Data Source 
(자료원천열기)를 찰칵하면 
Open Data Source 대 화칸 

이 열립니다. 



ᄉ9. 자료를 가지고 있는 
문서를 찰칵하면 파일이름 
이 강조현시 됩 니다. 


z 10. Open 을 찰 칵 하 면 
Microsoft Word 대 화 칸 이 


열 립 니 다 
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명찰의 설정 


Word 는 매 용지에서 명 찰의 크기와 수에 따라 표로 편지본문을 자동적으로 
설정하기때문에 명찰을 인쇄하기전에 리용하려는 명찰의 형식을 자세히 지정해 
야 합니 다. 



， 1. Set Up Main Document 
(기본문서설정)를 찰칵하면 
Label Options 대 화칸이 나 

타납니다. 



，2. Label products ( 명 

찰제품)본문칸의 오른쪽에 
있는 내리펼침목록화살표 
식을 찰칵하면 명찰제품상 
표목록이 나타납니다. 


ᄉ 3.필요 한 명찰제품을 
찰칵하면 선택항목이 강조 
현시 됩 니 다. 


261 
























































■4H I SH I 111 -V IP*- l£ I « I 

H -j ^ P ^ N 田 田 k ^ 



4 . Produot number (제 

품번호)본문칸에서 필요한 
항목을 찰칵하면 그것이 
리용되는 명찰번호입니다. 

다만 명 찰의 크기 만 알 
고 제 작 자 의 제품번호를 
모른다면 명찰크기나 용지 
크기와 같은 보다 많은 정 

보 는 Label Information 

(명찰정보)칸을 볼니 다. 


5. OK 를 찰칵하면 Create 
Labels (명 찰작성 ) 대 화칸이 
열립니다. 


리 용하려 고 하는 자료원천의 정 보가 무엇 이 며 합성 마당을 삽입하는데 따라 
문서에서 그것을 배치하려는 곳이 정확히 어디인가를 확증하는것이 필요합니다. 



■■때> 


■■너 : j 心대 — g ■ 1 미— 


W I 머 HT-31 

—■■님— 湯 


，- 1-i I 


， 6. Insert Merge Field 

(합성마당삽입)를 찰칵합니 
다. 마당이름목록이 현시됩 
니 다. 

7. 주소의 첫 마당이름을 
찰 칵 하 면 합 성 할 마 당 이 
Sample label (표본명 찰) 칸 
에 나타납니다. 
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명찰의 합성과 인쇄 

자료원천을 열고 명 찰을 설정한후에 두 문서 들을 합성하기 위한 준비 를 합니 

다. 
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고^^丄—느^쓰고^^主베. 
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' 것 中 I 률，「대어■卜 

【才—나 

■■볘 U _ 

[PHL E 1 3 

■ Hic ^ P^a . 


■Qnkn n#M.. 
f ■! liMrru 
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여 4r 


「 S±’.’I ■■ 一，一 KHl 


■ 匕 ■■■;E ±1 具 : 1 


/ 2. 새 문서 에 합성 시 켜 
기정설정을 받아 들이도록 
Merge (합성)를 찰칵하면 
합성된 문서가 나타나는것 
을 볼수 있습니다. 다음 
이 문서를 편집하고 서식 
화할수 있습니다. 



3. 명 찰 종 이 가 끼 워 져 
있다는 것을 확인 한 후에 
Print 단추를 찰칵하면 명 
찰들이 인쇄 됩 니다. 


일려 두기 

- 이 명찰들은 왼쪽 끝으 
로 너무 접근되여 인쇄되 
는 경향을 가 집니다. 
Ctrl + A 를 누르고 모든 
명 찰들을 선 택 하기 위해 
왼쪽들여쓰기기호를 오른 
쪽으로 약간 끌기 합니 다. 
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복습 문제 

1. Word 는 공통입 력 오유를 자동적 으로 수정 하기 위 한 어 떤 기 능 
을 가지고 있습니까? 

17장의 〈〈 자동교정 작업、、을 보십 시 오. 

2. 자동본문이 란 무엇입니까? 

17장의〈〈 자동본문의 리용〉〉을 보십 시 오. 

3. Find (찾기)지령은 어떤 방법으로 본문을 수행합니까? 

17장의〈〈찾기의 리용》을 보십시오. 

4. 문서 에 있는 단어의 총수를 어 떤 방법 으로 빨리 결정할수 있습 
니까? 

17장의 〈〈 문서 통계 보기、、를 보십 시 오. 

5. Word 는 맞춤법오유의 위 치를 어 떻게 지시 합니까? 

18장의〈〈조작에 따르는 맞춤법 검 사》를 보십 시 오. 

6. Word 는 동의어를 어떻게 찾습니까? 

18장의《 련관어 사전으로 기 억 하기 힘 든 단어찾기》를 보십 시 오. 

7. 우편물합성 을 작성 하기 위해 필요한 두개 의 문서 란 무엇 입 니 까? 
《19장. 편지를 만드는데서 우편물합성 법의 리용〉〉을 보십시오. 

8. 우편물합성 에 서 마당과 기 록은 무엇 이 차이납니 까? 

19장의〈〈자료원천의 작성》을 보십시오. 

9. Word 문서외에 Word 가 우편물합성에 리용할수 있는 다른 형태 
의 자료원천문서는 무엇입니까? 

20장의《자료파일의 열기》를 보십시오. 

10. 우편물표시에서 오른쪽으로부터 들여쓰기를 어떻게 해야 합니까? 

20장의《명 찰의 합성 과 인쇄》를 보십 시 오. 




6 편 

긴 문서의 작성 

21장. 단락형식에 대한 작업 

외 교문서 라든가 기 업 소문건，보고서 또는 초대 장 등 문 
서 를 작성 할 때 그 문서 안의 매 개 단락은 단락형 식 을 가지 
게 됩니 다. 즉 그러 한 형식에는 서체，서체 크기，특수효과， 
줄맞추기，간격 조절들이 포함되는데 이것들은 서식 차림표 
에서 호출된 서체 또는 단락대화칸안의 특성들입니다. 짧 
은 문서를 작성 할 때 에는 대체로 하나의 단락형식만이 필 
요합니 다. 그러 나 Word 로 보고서와 같은 긴 문서를 작성 
할 때 문서 를 쉽 게 서 식화할수 있는 여 러 가지 단락형 식 들 
을 찾게 됩 니다. 

이 장에서는 다음과 같은 방법을 배읍니다. 

• 형식설정의 현시 

• Word 형식의 적용 

• 새 로운 형 식작성 을 위한 본보기 의 리 용 

• 새 로운 형 식작성 을 위한 New Style 대 화칸의 리 용 
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형식을 설정한 구역의 현시 

Formatting (서식화)도구띠에서 첫 본문칸은 삽입점이 있는 곳에서의 단락의 
형식만을 보여 줍니다. 문서 에 리용된 전체 형식들을 보기 위해서는 형식 을 설 
정한 구역을 현시하는것이 필요합니다. 형식을 설정한 구역을 보기 위해서는 
Normal View (표준보임새)로 되여야 합니다. 
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- View (보임새)를 찰칵 
하면 View 차림표가 나타납 
니 다. 

\ 2. Normal 을 찰칵합니 다. 
화면전체에 문서가 표준보임 
새 로 현시 됩 니 다. 
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3. Tools 를 찰 칵 하 면 
Tools 차림표가 나타납니다. 

4. Options 를 찰 칵 하 면 
Options 대 화 칸이 나 타 납 니 
다. 
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一 5. View 표쪽을 찰칵하면 
View 표쪽이 튀여 나읍니다. 

，，6. Style area with (형 식 

구역너 비 ) 본문칸에 20 mm 가 
나타날 때 까지 올림화살표 
식을 찰칵합니 다. 

，7. OK 를 찰칵하면 Option 
대 화칸이 닫깁 니다. 
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이 형식을 설정한 구역은 
형식구역너비를 변경시킬 
때 까지 매 개 문서 에 서 나타 
납니다. 

이 실 례 에 서 는 Normal 형 
식이 설정된 본문과 
Heading 형 식 으 로 설 정 된 
본문의 일부를 보여 주고 
있습니다. 
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W 아 d 형식으로 작업 

Word 는 제목，절머 리부 등을 서식화하기 위한 많은 종류의 형식을 선택할 
수 있습니 다. Word 에서 단락의 정의 는 둘 또는 그이상의 문장들이 개 별적으 
로 설 정 된것 이 라는 일 반문법 강의 에 서 가르치 는것 과는 다릅니다. Word 에 서 단 
탁은 Enter 건을 눌러 끝나는 본문의 어떤 부분입니다. Word 에서는 지어 한개 
단어도 단락으로 될수 있습니다. 
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새 롭게 입 력 하는 모든 
본문에 적용되는 기정 형식 
을 Normal 이라고 부른다. 

. Word 형식들중의 하 
나로 서식 화 하려고 하는 
단락에 마우스지시자를 찰 
칵하면 깜빡이는 삽입점이 
나타납니다. 

2. 형 식본문칸의 오른쪽 
에 있는 내 리 펼 침목록의 
화살표식을 찰칵하면 형식 
의 목록이 나타납니다. 


一 3. 요구하는 형식에서 찰 
칵하면 Word 는 단락에 해 
당 형식을 적용합니 다. 

4. 임의의 단락들에 새 
로운 형식들을 적용하기 
위해 1〜3단계 까지 반복합 
니다. 
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이 실례에서는 서체이름 
과 크기，색 속성 이 변화된 

Heading 4 형 식 을 보여 

줍니 다. 

새로운 형식의 작성 

때때로 요구되는 형식이 
Word 에서 제공되지 않을 
수 있습니 다. Word 는 형 
식 을 리용하여 새 로운 형 
식 을 작성 하거 나 Scratch 
로부터 새로운 형식을 작 
성할수 있습니 다. 


새로운 형식작성을 위한 한가지 실례의 리용 


각이한 방법으로 새 로운 형식을 만들수 있습니 다. 한가지 방법은 필요한 속 
성 으로 단락을 서 식화하고 그 단락으로부터 새 로운 형식을 작성하는것 입 니 다. 
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. 단락을 서 식 화합니 다. 
속성의 서식 화는 본문에 
적 용됩 니 다. 이 실례 에 서 
는 서체가 18포인트 Arial 
로 변화되고 테두리가 적 
용되였으며 단락배치는 가 
운데 맞추기 되 였습니 다. 

^2. 서 식화된 단락에 마우 
스지시자를 찰칵하면 깜빡 
이 는 삽입점 이 나타납니 다. 
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3. Format 를 찰 칵 하 면 
Format 차 림 표 가 나 타 납 니 다 . 

4. Style (형식)을 찰칵하 
면 Style 대화칸이 열립니 
다. 
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， 5. New 를 찰 칵 하 면 
New Style 대 화 칸 이 열 립 
니다. 여 기서 선택된 형식 
이 Preview (미 리 보기 ) 칸 
과 Description (설명) 본문 
칸에 나타납니다. 


271 



















































6. Name 본문칸에 형 식 
의 이 름을 입 력 합니 다. 
Name 본문칸에 새 이름이 
나타납니다. 

7. OK 를 찰 칵 합 니 다 . 
Style 대 화 칸 의 Styles 본 문 
칸에 새로운 형식의 이름 
이 나타납니다. 


臟 ■ I7P Si I IH 

► 田- * 



，8. Apply 를 
Style 대 화칸이 


찰 칵 하 면 
닫깁 니 다. 
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— 새 로운 형 식 이 Formatting 

도구띠의 형식내리펼침목 
륵에 나타납니다. 이 형식 
을 앞절에서 배운 수법을 
리용하여 임의의 다른 단 
탁들에 적용할수 있습니다, 


처음으로 새 형식의 작성 

형식을 작성 하는 다른 방법은 먼저 형식이름을 주고 적용하려는 서식화를 가 
지도록 Word 와 대화하는것 입 니 다. 
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1. Format 를 찰 칵 하 면 
Format 차림 표가 나타납니 다. 

2. Style 을 찰 칵 하 면 
Style 대 화 칸이 나 타 납 니 다 . 
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^ 3. New 를 찰칵하면 미 리 
보기 구역 과 설 명본문칸에 서 
보여 주는 선택된 단락의 
형식으로 새로운 형식을 정 
의 하 기 위 한 New Style 
대화칸이 열립니다. 



_ 4. 이 름본문칸에 새 로운 
형 식의 이 름을 입 력합니 다 


^5. Format 단추를 찰칵하 
면 서식화선택항목목록이 
나타납니다. 
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5. Font (서체)를 찰칵하 
Font 대화칸이 열립니 
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^^7. 새 로운 형식의 서체특 
징 들을 선 택하면 Preview 
칸에 본문의 실례가 현시 
됩 니 다. 
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8. OK 를 찰칵합니 다. 
New Style 대화칸이 미 리 
보기구역 이 나 설 명본문칸 
에서 보여 주는 선택된 서 
체설정으로 열립니다. 
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일려 두기 

단락이 나 테 두리 속성 을 
설 정 하기 위 하여 Format 를 
찰 칵 하 여 Paragraph 혹 은 
Border 를 선택 합니 다. 


9. OK 를 찰칵하면 새 로 
운 형식이 Style 대화칸의 
Styles 본문 칸에 나 타 납 니 
다. 



10. Close 를 찰칵 하 면 
Style 대 화 칸 이 닫 기 고 새 
로운 형식이 서식화도구띠 
의 형식내리펼침목록에 나 
타납니다. 

이제는 임의의 본문에 
새로운 형식을 적용할수 
있습니다. 
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형식의 삭제 
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작성 한 형 식 이 리 용되 지 
않는다면 그것을 쉽게 삭제 
할수 있습니다. 


1. Format 를 찰 칵 하 면 
Format 차 림 표 가 나 타 납 니 다 . 

2. Style 을 찰 칵 하 면 
Style 대화칸이 열립니다. 



277 





















































〜삭제된 형식을 가지고 있던 단락 
들은 Normal 형식으로 돌아 갑니 다. 
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22 장. 본보기의 리용 


Microsoft Word 의 모든 문서들은 본보기 에 기초를 두 
고 있습니 다. 본보기는 문서의 기초구조를 결정 하며 형식， 
자동본문서체，마크로，차림표，폐지편성，특징적인 서식 
화와 같은 설정 들을 포함합니 다. Word 는 여 러 가지 다양한 
문서 본보기 들을 제 공하며 사용자는 자체 의 문서 본보기 들을 
작성할수 있습니 다. 

이 장에서는 다음파 같은 방법을 배읍니다. 

• 본보기로서의 파일의 보관 

• 본보기의 리용 

• 본보기의 편집 
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본보기로서의 파일의 보관 

Option 차 림 표 (Tools 차 림 표， Option 지 령 ， File Locations 표쪽) 에 서 지 적 된 
사용자형식의 기정위치는 Templates 서류철 입니다. 만일 다른 위 치에 본보기를 
보관하면 그것은 New 대화칸에 나타나지 않습니 다. 



，1. 본보기 로 보관하려 고 
하는 문서 를 열거 나 작성하 
면 문서 가 화면에 나타납니 
다. 


2. 같은 형 태 의 모든 새 
로운 문서들에 적용하려고 
하는 본문이 나 페 지 설 정， 
서식 혹은 본보기로 문서를 
변경시키거 나 작성합니 다. 
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5. Save as type 본 문 칸 

옆 에 있는 내 림화살표식 을 
찰칵하면 선택목록이 현시 
됩 니 다. 

6. Document Template 

(문서 본보기 )를 찰칵하면 
선택 항목이 Save as type 
목록칸에 나타납니다. 
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7. File name 본 문 칸 을 

찰칵하면 깜빡이는 삽입점 
이 나타납니다. 

z 8. 새 로운 본보기의 이름 
을 입 력 하면 그 이름 이 

File name 본문 칸에 나 타 납 
니 다. 

9. Save 를 찰칵하면 문서 
는 본보기 로 보관됩 니다. 

Word 는 본보기이 름의 끝 
에 파일이름확장자 .dot 를 
자동적으로 붙입니다. 
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본보기에 기초한 새 문서의 작성 


본보기를 리용 
습니다. 


하여 이미 지적된 서식으로 문서들을 자동적으로 작성할수 있 


■나 

- 4 田 L : - 

TWWT ，具， 

. 요 □ - 홀 - 

-1?- 

A. 


U ■ 

m ■.벼 . 


mmtM. 


HT-Jil 
4■년 


몌 


. File 을 찰 칵 하 면 
File 차림표가 나타납니다. 

2. New 를 찰칵하면 리 
용할수 있는 본보기의 목록 
이 나타납니다. 


일려 두기 

도구띠의 New 단추를 
찰칵하지 마십시오. 도 
구 띠의 New 단추를 찰 
칵하면 표준본보기 에 기 
초한 새 문서 가 작성 됩 
니 다. 
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주 의 

미 리 정 의 된 본보기 
들의 몇개 범 주만을 리 
용할수 있습니다. 일부 
본보기 들은 조수 
( Wizard ) 에 의 하 여 만 
들어 집니다. 조수를 
리용하는 방법 은 25장 
에 서 배읍니 다. 
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본보기의 적용 

우에서 본바와 같이 본보기에 기초하여 문서를 열수 있습니다. 마찬가지로 
이미 열려 진 파일에로 본보기를 첨부할수도 있습니 다. 파일에 본보기가 첨부 
될 때에는 본보기만이 현재문서에 추가됩니다. 본문，도형과 페지설정은 추가 
되지 않습니다. 
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- 6. 문 서 에 첨 부 하 려 고 

하는 본보기이 름을 찰칵합 
니 다. 

슈 z 7. Open 을 찰칵합니 다. 
Templates and Add — 

Ins 대화칸에 선택된 본보 
기가 나타납니 다. 


■ 소브으브스 H a , ^몌 UM V 、 ... ■ "- 1 -； B ■!»■■« 
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본보기의 편집 

만일 본보기를 변경시켜야 한다면 새로운 본보기를 작성하고 그것을 수정한 
다음 낡은 본보기 이름으로 보관하여 야 합니 다. 



. File 을 찰칵하면 File 

차림표가 나타납니다. 

2. New 를 찰칵하면 적용 
할수 있는 본보기의 목록이 
나타납니다. 
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^^3. 수정하려 고 하는 본보 
ᄉ 기이 름을 찰칵하면 본보기 
이 름이 강조현시 됩 니다. 

乂 4. Template 를 찰칵하면 

선택 항목이 선택됩 니다. 

^^5. OK 를 찰칵합니 다. 선 
택된 본보기에서 적용할수 
있는 본문과 도형，서식 및 
기타 속성들을 가진 제목 
없는 본보기가 나타납니다. 


슈， 6. 이 미 배 운 방법 을 리 
ᄉ 용하여 본문을 추가하거나 
문서 를 편집 합니 다. 그러 
면 문서가 변경됩니다. 

一一^시 Save 를 찰 칵 하 면 
Save As 대 화 칸 이 열 립 니 
다. 








































zio . Yes 를 찰칵하면 본 
보기가 보관되며 이 본보 
기 에 기초 하여 새로 운 문 
서들이 작성될수 있습니다. 
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본보기의 삭제 

만일 사용자가 만든 본보기가 더는 필요 없다면 그것을 쉽게 삭제할수 있습 
니 다. 
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3. 삭제 하려 는 본보기 이 
름을 선택하고 마우스오른 
쪽단추를 찰칵하면 지름차 
림표가 나타납니 다. 

^^^4. Delete 를 찰칵합니 다. 
확인통보가 현시 됩 니다. 
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2：3장. 페지머리부와 바닥부의 

추가 

페지머리부와 바닥부는 문서의 매 페지의 우나 아래에 
정보를 써넣기 위하여 리용하는 기능입니다. 사용자는 페 
지머리부와 바닥부에 임의의 정보 즉 문서의 저자나 마지 
막수정날자，페지번호 등을 배치할수 있습니다. 두폐지이 
상의 문서로 작업할 때 인쇄되는 페지들의 순서를 변화시 
키거나 다른 문서와 혼합할수 있습니다. 해당 문서의 인쇄 
물들을 쉽게 확증하기 위하여 페지머리부와 바닥부에 날자 
나 페지번호를 추가하는것 이 좋습니다. 

이 장에서는 다음파 같은 방법을 배읍니다. 

• 페지머리부와 바닥부의 삽입 

• 페지번호와 날자의 추가 

• 페지머리부와 바닥부에서 본문줄맞추기 

• 서로 다른 페지에서 다르게 인쇄되도록 페지머리부와 
바닥부의 설정 
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페지머리부와 바닥부의 삼입 
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사용자의 요구에 따라 매 
개 폐지 의 웃쪽에 폐지 머 리 
부를，아래 쪽에 페 지 바닥부 
를 인쇄 할수 있습니 다. 

View (보임새)를 찰칵 
하면 View 차림표가 나타납 
니 다. 

、 2. Header and Footer 

(폐 지머 리 부와 바닥부)를 
찰칵합니다. 화면이 인쇄페 
지편성보기방식 으로 변경 되 
며 Header (페 지 머 리 부) 칸 

이 Header and Footer 도 

구띠와 함께 나타납니 다. 


내 보 



MH in 7 H I 
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' 본문을 입 력 하면 입 력 
본문이 페 지 머 리 부 칸 에 
나타납니다. 


4. 폐지 머 리 부와 바닥부사 
이 절환스위 치단추를 찰칵하 
면 Footer (페 지 바닥부) 칸이 
나타납니다. 
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5. 임의의 본문을 입 력하면 본문이 폐지바닥부에 나타납니 다. 



날자와 시간，페지 
번호의 추가 

폐 지머 리부와 바닥부칸 
이 열리면 거기에 날자나 
시 간을 추가할수 있습니 다. 
이것은 현재 날자 또는 시 
간마당을 페 지 에 배 치 하는 
것입니다. Word 는 그 마 
당에 를퓨터의 시계와 력 
서 설 정 에 기 초한 현재날자 
와 시 간을 삽입합니 다. 페 
지번호삽입기능은 매개 페 
지 에 정확 한 페 지번 호를 
기입 합니다. 



1. 임의의 본문을 입력하 
면 본문이 왼쪽 여백에 맞 
추어 나타납니다. 


2. Tab 건을 누르면 마우 
스삽입점 이 폐지의 중심으 
로 뛰여 넘습니다. 


— 3. Insert Date ( 날 자 삽 

입 )단추를 찰칵하면 현재 
날자가 삽입 됩 니다. 


며 환 — ■— 

I □ # ■ eP 4 


it ■圖 으 -■나 ! 

法 中 ，■ 산 
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4. Tab 건을 누릅니 다. 다 
봄에 삽입되는 본문은 오른 
쪽줄맞추기 됩 니 다. 

폐지 번호를 추 가 할 때 
Word 는 코드를 리용합니 다. 
그안에 절대로 자체로 번호 
를 입력하지 말아야 합니다. 

5. Insert Number ( 페 지 

번 호삽입 )단추를 찰칵하면 
페 지 번호가 삽입됩 니다. 



일려 두기 

Z 필요하면 《 Page 》 와 같 
은 글자나 폐지번호를 삽입 
해 줄수 있습니다. 



■H : Jit 대， B ■爲 의-^ 1 戶—- 8 ^ fe 卜이-^ 버―녀_ 척 >사 ■ 
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서로 다른 페지에서 페지머리부와 
바닥부의 설정 


폐지머리부와 바닥부칸이 열려 져 있을 때 홀수나 짝수폐지 혹은 문서의 
첫 폐지에만 다른 머리부와 바닥부를 선택할수 있습니다. 



— 5. OK 를 찰칵하면 Page 
Setup 대 화 칸이 닫깁 니 다. 


r — 

D # B 신 4 


rj 버 


田지 J f :세 

■ ■ 卜 E 遺 學 □- 


대다 


아 *- 며 .!■ Ipma 

D i ， B ■선 4 法， 


n 




1. Page Setup ( 페 지 설 

정 )단추를 찰칵하면 Page 
Setup 대화칸이 열립니다. 

2. (페 지편성 ) 표쪽을 찰 
칵하면 Layout 표쪽이 튀여 
나읍니다. 

3. 홀수와 짝수페 지 에 서 
처로 다른 머 리부와 바닥부 
를 가지도록 하 기 위 하 여 
Different odd and 
even (홀 수와 짝수 폐지를 
다르게)검사칸을 찰칵하면 
검 사선택항목이 선택됩 니 
다. 

나. 문서 의 첫 페 지 가 서 
로 다르거나 빈 머리부 혹 
은 바닥부를 가지도록 하 
는 Different first page 
(첫 페 지를 다르 게) 검사 칸 
을 찰칵합니 다. 검 사선택 
항목이 선택 됩 니다. 
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일려 두기 

문서의 첫 페지에서 머리부가 필요 없다면 첫 폐지의 머리부 
와 바닥부칸들에 아무것도 입력하지 않으면 됩 니 다. 



6. 페지머 리부와 바닥부 


구띠 에서 close 를 찰칵 


하면 문서창문으로 돌아 


갑니다. 


L- ᅳ ，> r— ，- 

□ aia? pj -- 


• ■DO 


- 시 iHr-aa「u 


«o-h-« 


베 


j c 사 fi a .. 



페지머 리부와 바닥부들 
은 인 쇄 페 지 편 성 (Print 
Layout ) 보 임 새 나 인 쇄 전 
미 리 보 기 (Print Preview ) 
에서 만 보이 게 됩 니다. 
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24 장. 바닥주해와 끌주해달기 


때때로 보고서들에 제공된 자료들은 공인된 문서에 기초 
한 주해들을 요구합니다. 실례를 들어 어떤 다른 원천으로부 
터 자료를 받게 되는 경우 그 자료의 원천을 표시해 주는것 
이 필요합니 다. 사용자이름이 나 원천주해를 문서에 주가하기 
위 하여 Word 의 바닥주해 ( Footnote ) 혹은 끝주해 ( Endnote ) 
작성기능을 리용할수 있습니다. 

이 장에서는 다음과 같은 방법을 배읍니 다. 

• 바닥주해와 끝주해의 작성과 복사 

• 바닥주해와 끝주해의 이동과 삭제 
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• 바닥주해 와 끝주해 의 미 리보기 와 절환 


바닥주해와 끝주해의 작성 


문서 의 자료를 충분히 믿 도록 하기 위하여 Word 의 바닥주해 혹은 끝주해 기 
능을 리용할수 있습니 다. Word 는 주해참조표시 가 나타나는 폐지 에 바닥주해 
를 배 치하며 문서의 끝에 끝주해를 놓는다. 

바닥주해 를 작성 할 때 Word 는 참조표시 로 수자나 문자를 자동적 으로 주가 
하며 분할선도 자동적으로 추가합니다. 만일 한 문서에 바닥주해와 끝주해가 
둘다 있다면 Word 는 그것들에 독립적으로 번호를 붙입니다. 

바닥주해와 끝주해들은 표준 ( Normal ) 보임새 에서 쉽게 작성 할수 있습니 다. 



ᅳ 1. View 를 찰 칵 하 면 
View 차림 표가 나타납니 다. 


ᄉ 2. Normal 을 찰 칵 하 면 
문서가 표준보임새로 현시 
됩 니 다. 
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—3. 주해 참조표식 을 하려 
는 곳에 마우스지 시자를 
찰칵하면 깜빡이는 삽입점 
이 나타납니다. 
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4. Insert 를 찰 칵 하 면 
Insert 차 림 표 가 나 타 납 니 다 . 

5. Footnote 를 찰칵하면 
Footnote and Endnote 

대화칸이 열립니다. 
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6. Footnote 를 찰칵합니 
다. 검 사선 택항목이 선 택 
됩 니 다. 


또는 Endnote 를 찰칵합 
니다. 검 사선택항목이 선 
택됩 니 다. 

7. OK 를 찰 칵 하 면 
Footnote and Endnote 
대 화칸이 닫깁 니다. 주해 
참조표식이 문서에 나타나 
과 주해본문구역이 폐지의 
아래에 나타납니다. 


일려 두기 


번호달기형식을 변화시 
키 기 위 하 여 Option 단 추 
를 찰칵하고 다른 수자서 
식을 선택합니다. 


8. 주해 본문을 입 력 하면 
주해 본문이 주해 본문 구역 
에 나타납니다. 

9. Close 를 찰칵하면 주 
해본문구역 이 닫깁 니다. 
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시 0. 주해들을 더 주가하 
기 위하여 3〜9단계 까지 
반복합니 다. word 는 매 개 
추가주해에 자동적으로 다 
음번호를 지정해 줍니다. 
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功 || 더 
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과 내 다 « i? 
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r loan 命】 I BCE ‘ 


너니 4 


，만일 마우스지시자를 문 
서 안의 주해 참조표식 우에 
가져 가면 주해 본문이 도 
구설 명 칸과 비 슷한 칸에 
나타납니다. 
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주해의 복사 


때때로 한 문서에서 원천자료를 두번이상 참고할수 있습니다. 이때 바닥주해 
용본문을 재입력하지 않고 새 위 치에로 복사하여 붙이기합니 다. 

Word 는 이러한 변경으로 영향을 받게 되는 모든 주해들의 번호를 다시 붙 
입니다. 



/ I . 복사하려고 하는 바닥 
주해 와 끝주해 의 주해참조 
표식 을 선택하면 참조표식 
이 강조현시 됩 니다. 


，2. Copy (복사)단추를 찰 
칵 하면 본문이 Windows 
오려 둠판에 복사됩 니다. 
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- 3. 주해가 복사될 위치에 
마우스지 시자를 찰칵 하면 
깜빡이는 삽입점 이 나타납 
니 다. 

\ 4. Paste ( 붙 이 기 ) 단 추 를 
찰칵하면 복사한 주해가 문 
서 에 배 치 됩니 다. 
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y 복사된 바닥주해 혹은 끝 
주해의 주해참조표식이 초기 
위치와 새로운 위치에 다같 
이 표시되며 바닥주해 혹은 
끝주해본문구역 에 현재 번호 
를 가진 바닥주해 혹은 끝주 
해가 나타납니 다. 
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주해의 이동 


바닥주해 혹은 끝주해를 새로운 위치에로 이동시킬수 있으며 Word 는 그것 
의 이동에 의하여 영향을 받는 모든 주해들의 번호를 다시 붙입니 다. 

1. 이동하려고 하는 주해 
참조표식 을 선 택하면 참조 
표식 이 강조현시 됩 니다. 


Lh ᅳ 려 f 뉴 [峰내 _ 

■선 ■고주 聲學 r 



일 려 두기 

만일 참조표식이 붙은 
본문을 문서의 어떤 위치 
에 이동하려고 한다면 본 
문도 함께 선택합니 다. 


2. Cut (자르기 )단추를 찰 
칵합니 다. 본문은 Windows 
오려둠판에 복사되고 문서로 
부터 제 거 됩 니다. 
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.3. 주해의 새로운 위 치 
에 마우스지시자를 찰칵하 


면 깜빡이는 
타납니다. 


삽입점이 나 


4. Paste (붙 이 기 ) 단추 
를 찰칵 합니다. 주해는 문 
서의 새로운 위치에 놓이 
며 필요하다면 다시 번호 
를 불입니다. 
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바닥주해 훅은 끝주해의 삭제 

이 미 언급된것 처 럼 Word 에 서 주해참조표식 의 역 할이 중요합니 다. 사용자는 
주해참조표식이 놓이는 위치를 지적하고 바닥주해와 끝주해를 입력하여 바닥주 
해와 끝주해를 삽입 합니 다. 또한 바닥주해와 끝주해를 직접 삭제 하는것 이 아니 
라 주해참조표식 을 삭제 하여 바닥주해 와 끝주해 를 삭제 합니 다. 


시. 삭제 하려 고 하는 바닥 
주해 와 끝주해 의 주해참조 
표식 을 선택하면 참조표식 
이 강조현시 됩 니다. 

2. Delete 건을 누릅니 다. 
Word 는 본문구역 에서 주해 
참조표식과 바닥주해 또는 
끝주해 를 삭제 한 다음 그에 
의하여 영 향을 받는 모든 
주해들의 번호를 다시 불입 
니 다. 


바닥주해를 끝주해로 절환 


만일 보고서의 전체 부분에 바닥주해를 작성한 다음에 그것을 끝주해로 바꾸 
려고 한다면 어떻게 하겠습니까? Word 는 매개 주해를 재입력하는 일이 없이 
바닥주해 를 끝주해 로，끝주해 를 바닥주해 로 절환시킬수 있습니 다. 
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1. Insert 를 
Insert 차림 표가 


、2. Footnote 를 
면 Footnote 


찰 칵 하 면 
나타납니다. 

찰 칵 하 

and 


m 2 itmm 


讀서매 빼는 병보# 머.버마는 +단 it 매 _ i 겨 i ] 
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24 Nil 


Endnote 대 화 칸 이 열 립 니 
다. 
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3. Options 를 찰칵 하 면 
Note Option ( 주 해 선 택 항 
목)대화칸이 열립니다. 
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，4. Convert 를 찰칵합니 
다. 사용 자 가 리 용하고 
있는 주해의 형태를 다른 
형 태 의 주해 로 절 환시 키 
도록 미 리 선 택하는 선 택 
항목을 가진 Convert 
Notes (주해 절 환) 대화칸이 
열립니다. 
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ᄉ 5. 해 당한 선택 항목을 
찰칵하면 선택항목이 선 
택됩 니 다. 

6. OK 를 찰 칵 하 면 

Convert Notes 대 화 칸 이 
닫기 고 절환이 시 작됩 니 
다. Note Options 대 화칸 
이 나타납니다. 
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z 7. OK 를 찰 
Options 대 화 칸 
Footnotes and 

이 열립니다. 


칵 하 면 Note 
이 닫 깁 니 다 . 

Endnotes 대화 칸 


8. Close 를 찰 칵 합 니 다 . Footnote 
and Endnote 대 화 칸이 닫깁 니 다. 
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일 려 두기 
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일러두기 

◦K 단추가 아니 라 Close 단추 
를 찰칵한다는데 주의하여 야 합 
니다. OK 단추를 찰칵하면 새 로 
운 바닥주해 나 끝주해 가 삽입됩 
니 다. 


308 














































복습 문제 

1. 형식에는 어떤 형태의 요소들이 포함됩니까? 

21장의 《 Word 형 식 으로 작업》을 보십 시 오. 

2. Word 의 기정형식의 이름이 무엇입니까? 

21장의 《 Word 형 식 으로 작업》을 보십 시 오. 

3. 만일 형식을 삭제한다면 그 형식을 가지고 있던 본문에서 어떤 
변화가 생김니까? 

21장의 《형식의 삭제》를 보십시오. 

4. 본보기 가 Word 문서 에 대 하여 무엇 을 결정합니 까? 

22장의 《본보기 의 리용》을 보십 시 오. 

5. 열려 진 문서에 본보기를 적용할 때 현재문서에 무엇이 추가됩 
니까? 

22장의 《본보기의 적용》을 보십시오. 

6. 어디에 폐지머리부를 인쇄합니까? 

23 장의 《페지머 리부와 바닥부의 삽입》을 보십시오. 

7. Word 의 날자와 시간정보를 표시하는 마당들이 어디에 있습니 
까? 

23 장의 《 날자와 시 간，폐 지번호의 추가》를 보십 시 오. 

8. 머 리부와 바닥부를 보려면 어떤 보임새를 리용합니까? 

23 장의 《서 로 다른 폐지 에서 각이한 폐지머 리부와 바닥부의 
설정》을 보십시오. 

9. Word 는 끝주해를 어디에 놓습니까? 

24 장의 《바닥주해 와 끝주해의 작성》을 보십 시 오. 

10. 바닥주해 나 끝주해 를 삭제 하기 위하여 무엇 을 선택합니 까? 

24 장의 《 바닥주해 와 끝주해의 삭제》를 보십 시 오. 
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7 편 

Web 페지 작성 


25 장. Web 페지작성을 우|한 
조수의 리용 

Word 2000은 표준문서 의 작성 과 같이 쉽 게 Web 폐 지 를 
작성합니 다. 실제 로 사용자는 서 로 다른 두가지 방법 으로 
Web 페 지 를 작성 합니 다. 즉 조수 (Wizard) 나 본보기 를 리 용 
하여 작성 하거나 현재 Word 문서를 HTML (Hyper Text 
Markup Language : 하 이 퍼 본 문 표 식 언 어 ) 로 알 려 진 Web 
페지형식으로 변환할수 있습니다. 비록 이름을 부르기는 복 
잡하지만 그 과정은 매우 쉽습니다. 

이 장에서는 다음과 같은 방법을 배읍니다. 

• Web 페 지 작성 을 위 한 Web 페 지 조수의 리 용 

• 선과 도형의 삽입 

• Web 폐지보기 

• Word 문서로부터 Web 폐지의 작성 
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Web 페지의 작성 


Web 폐 지 를 적 재하는데 20 s 이 상 걸 리 는것 은 허 용되 지 않습니 다. 그러 므로 
Web 폐지를 빨리 적재할수 있도륵 설계해야 합니다. 큰 도형화상들은 때때로 
Web 폐지를 적재하는 시 간이 오래 걸리게 합니 다. 


Web 페지조수의 리용 

일부 사람들은 Web 페지 조수만이 WWW 의 모든것 을 리 해할수 있다고 생 각하 
고 있습니다. 

Web 폐 지 조수를 리용함으로써 사용자는 기 본 Web 폐 지작성 자로서 의 능력 을 
가지 게 됩 니다. Web 폐 지 조수를 리 용하는것 은 Web 폐 지 를 작성 하는 가장 쉬 운 
방법입니다. 



시. File 을 
File 차림표가 


2. New 를 
New 대 화칸이 


찰 칵 하 면 
나타납니 다. 

찰 칵 하 면 
열립니다. 
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3. Web Pages 표쪽을 찰 
칵하면 Web Pages 표쪽이 
튀여 나읍니다. 

4. Web Page Wizard 그 

림기 호를 찰칵하면 그림기 
호가 강조현시 됩 니다. 
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一 5. OK 를 찰칵하면 Web 
페 지조수의 시 작화면 이 나 
타납니다. 
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처음으로 이 기능을 리 
용할 때에는 약간 시간이 
걸 립 니 다 . 그것 은 
Windows 가 Microsoft 
Off ice 의 설정을 갱신하기 
때문입니다. 


一 6. Next 를 찰칵하면 조 
수의 다음폐지가 현시됩니 
다. 
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7. Web site (Web 싸 이 

트)의 제 목을 입 력합니 다. 

Web site title 본문칸에 제 
목이 나타납니다. 


일려 두기 

사용자 Web 페 지파일 의 
위치를 임의로 기입할수 있 
습니다. 그러나 일반적으로 
Word 가 그것을 놓으러고 
하는 위치를 변경시키지 않 
는것이 가장 좋습니다. 


8. Next 를 찰 칵 하 면 
Web 폐 지조수의 다음폐 지 
가 나타납니 다. 

다음에 Web 폐 지우에 서 
독립적인 칸들인 프레임들 
의 서 식 을 지 적 하는것 이 
필요 합니다. 프 레 임 들 은 
페지상에서 련결들과 다른 
선택 항목들을 편성하는것 
을 도와 줍니다. 


9. 해 당한 
찰 칵 합 니 다 . 
선택됩 니 다. 


프레 임 형 식 을 
선택항목 이 


10. Next 를 찰칵하면 페 지 추가화면 이 현시 됩 니다. 
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12. 해당한 선택항목에 
서 찰칵하면 선택된 본보 
기의 실례 가 대 화 칸뒤 에 
나타납니다. 

13. OK 를 찰 칵 하 면 
Web 페 지 조 수 가 다 시 나 
타납니다. 
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14. 포함하려고 하는 매 
추가폐지에 대하여 10 
13단계까지 반복합니다. 


15. Next 를 찰칵하면 페 
지 편성화면 이 현시 됩 니다. 


功 好: 대:— 田 田 



여 기서 각이 한 페지 들이 
나타나는 순서 를 결 정 할수 
있습니다. 

, 16. 페지 설명 항목을 찰 
칵하면 폐지설명항목이 선 
택됩 니 다. 

17 . Move up (우로 이 
동) 혹은 Move Down (아 
래로 이동)을 찰칵하면 페 
지 순서가 다시 정 리됩 니 다. 

18. Next 를 찰 칵 하 면 
Theme (주제 ) 페지 가 현 시 
됩 니 다. 
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Word 주제들의 리용 

주제는 배경색과 항목부호형식，선형식，머 리부형식，서체형식의 집합체입 니 
다. 주제를 선택할 때 주제와 관련된 모든 형식들을 문서에 적용할수 있습니다. 
흔히 Web 폐지를 설계할 때 주제를 리 용합니 다. 
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.2 . 어떤 한개의 주제를 선 
택하면 주제 의 본보기 가 미 
리보기칸에 현시됩 니다. 

.3. OK 를 찰 칵 하 면 
Theme 대 화 칸 이 닫 기 고 
Web 폐 지조수가 다시 현시 
됩 니 다. 
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z 선택된 주제의 이름이 현 
시됩 니 다. 

4. Finish (끝내 기)를 찰칵 
하면 조수창문이 닫깁 니다. 
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개 별 적 인 페 지 들이 기억 
되 고 Word 는 Frames 도구 
띠와 함께 열려 진 기정페 
지 를 현시합니 다. 

5. Frames 도 구 띠 의 
Close 를 찰칵하면 Frames 
도구띠 가 닫깁 니다. 


Web 페지의 편집 

Web 폐지조수는 Web 폐지의 구조만을 주고 있기때문에 그안의 내용을 변경 
시키는것이 필요합니다. 


본문의 입력 
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Web 폐 지조수는 실 제본문 
을 주어 야 할 곳에 가상적 인 
본문을 제공해 주고 있습니 
다. 사용자는 임의의 Word 
문서에서 본문을 변경시키는 
것과 같은 방법으로 Web 페 
지 문서에 서 본문을 변경 시 킵 
니다. 

1. 편집할 폐지를 찰칵하 
면 선택된 페지는 다른 프레 
임 에 현시 됩 니다. 
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2. 본문을 선택하면 본문 
이 강조현시 됩 니다. 

3. 교체할 본문을 입 력 합 
니 다 .강조 현시 된 본문 이 
새 로운 본문으로 교체됩 니 

다. 

4. 수행 해 야 할 본문의 
매개 위치에서 2와 3단계 
들을 반복하면 본문이 화 
면에 나타납니다. 


일려 두기 

만일 Word 문서에 보관된 본문을 Web 페지에서 리용하려고 한 
다면 Windows 의 Copy 와 Paste 지 령을 리 용하여 표준문서 로부 
터 Web 폐지문서에로 본문을 전송할수 있습니 다. 


흘림본문의 추가 

흘림 본문 (Scrolling Text ) 은 Web 폐지상에서 좋은 효과를 제공합니 다. 그러 
나 모든 Web 열람기들이 흘림본문을 지원하는것 이 아닙디다. 

흘림 본문을 작성 하기 위하여 Web Tools 도구띠 를 리 용합니 다. 
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—1. 임의의 도구띠단추에서 
오른쪽 단추를 찰칵하면 지 
름차림표가 나타납니다. 


一 2. Web Tools (Web 도 구 
들)를 찰칵하면 Web Tools 
도구띠 가 현시됩 니다. 



ᄉ 3. 흘림본문을 배 치하려 는 
위치에서 마우스를 찰칵하면 
깜빡이는 삽입점 이 나타납니 


다. 


— 4. Web Tools 도구 띠 에 서 
흘림본문도구를 찰칵하면 
Scrolling Text 대 화 칸 이 열 
립니다. 
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거 5. Type the scrolling 
text here ( 여 기 에 흘 림 본 
문을 입력하시오.)본문칸에 
서 단어들을 선택하면 본문 
이 강조현시 됩 니다. 

6. 표시하려 는 본문을 입 
력 합니다. 새로 운 본문이 
초기 본문파 교체 됩 니 다. 
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7. Behavior ( 작 용 ) 본 문 

칸의 내 림화살표식 을 찰칵 
하면 선택목록이 나타납니 
다. 

8. 흐름방식 을 선택 합니 
다. 선택된 항목이 
Behavior 내 리 펼 침 목록칸에 
표시 됩 니 다. 

9. Direction ( 방 향 ) 본 문 

칸의 내 림화살표식 을 찰칵 
하면 선택목록이 나타납니 
다. 

10. 본문의 흘림 방향을 
선 택 하면 선택된 항목 이 


Direction 내 리 펼 침 목록칸에 표시 됩 니 다. 
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11. Speed (속도)손잡이 
를 왼쪽 혹은 오른쪽으로 
끌기합니다. 왼쪽으로 끌 
기하면 본문의 흘림속도가 
떠지며 오른쪽으로 골기할 
때에는 속도가 빨라 집니 
다. 

12. OK 를 찰 칵 하 면 
Scrolling Text 대 화 칸 이 
닫 기 고 Web 페 지 로 돌 아 
갑니다. 



폐지의 오른쪽 부분이 
나타나지 않을수 있습니다. 
그것 은 흘림 본문을 둘러 
싸고 있는 칸이 너무 길기 
때 문 입 니 다. 이때에는 흘 
림본문칸의 크기 를 변경시 
켜 야 합니 다. 

13. 왼쪽 선택 손잡이우에 
마우스지시 자를 가져 가면 
마우스지시자가 쌍방향화 
살로 바껍 니다. 

14. 마우스단추를 누르고 
손잡이를 오른쪽으로 끌기 
하면 점선이 새로운 크기 
를 지적해 줍니다. 
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zl 5. 마우스단추를 놓습 
니 다. 본문칸의 크기 가 변 
경됩 니다. 그것을 필요한만 
큼 작게 해서 본문의 균형 
을 맞출수 있습니 다. 


일려 두기 

이제는 흘림본문객체 
를 편집할수 있습니 다. 

크 기 나 서체，색을 편 
집하기 위해 표준도구 
띠 에 서 적 당한 선택 항 
목을 찰칵합니 다. 

어떤 사람이 사용자의 Web 폐지를 볼 때 배경음 
이 연주되게 할수 있습니 다. 배경 음들은 Web 페지를 불러 들이는 사이에 적재 
되고 연주가 시작되기때문에 Web 열람기들의 속도를 떠지게 하지 않습니 다. 


一 1. Web Tools 도구띠 에 서 
Sound (소리)단추를 찰칵하 
면 Background Sound 

(배경음)대화칸이 열립니다. 




배경 음넣기 
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3 . 어느 한 음악작품을 
선택하면 파일 이 름이 강조 
현시 됩 니 다. 

4. Open 을 찰 칵 하 면 
Background Sound 대 화 

칸이 다시 나타납니다. 
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z 2. Browse (열 람)를 찰칵 
하면 리용할수 있는 음악작 
품들의 목록이 현시 됩 니다. 
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련결의 삽입 

하 이 퍼 련 결 ( hyperlink ) 

은 사용자가 한 구역 에 서 
다른 구역으로 뛰여 넘을 
수 있게 하는 본문입니다. 
련 결 은 Web 페지 와 Word 
의 도움말차림표에서 자주 
리용됩디다. 

^^1. 련결할 본문을 선택 
하면 그것이 강조현시됩니 

다. 



일려 두기 

• Loop (순환) 내 리 
펼침목록칸에서 수 
자를 변경시켜 음악 
연주의 반복회수를 
규정 합니 다. 


5. OK 를 찰칵하면 음악 
이 연주되기 시작하며 그것 
은 사용자가 정지시킬 때까 
지 계 속 연주됩 니다. 

다음부터는 사용자가 Web 페지를 열든가 아니면 그 페지를 공개하고 볼 때 
에 도 음악이 연주됩 니다. 
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2. Insert 를 찰 칵 하 면 
Insert 차 림 표 가 나 타 납 니 다 . 

3. Hyperlink 를 찰칵하면 
Insert Hyperlink ( 하 이 퍼 련 

결삽입)대화칸이 열립니다. 



4. 자기 의 Web 페 지 에 련 
결하려 는 Web 폐 지 나 문서 
의 파일이름과 경로를 입력 
합니다. 파일 혹은 web 페 
지이 름의 입 력 본문칸에 이 름 
이 현시 됩 니다. 

5. OK 를 찰칵하면 Word 
는 문서에로의 련결을 작성 
합니다. 
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그림의 삽입 


Web 폐지는 시각적흥미를 끌기 위하여 항상 일부 도형들을 가지고 있습니다. 
《11장. 삽화철의 리용》에서 배운 방법들을 리용하여 Web 폐지에 그림과 화 
상을 삽입 하고 편집할수 있습니 다. 


Web 페지의 보관 


작성한 Web 폐지를 보관할 때 실제상 여러개의 각이한 파일들이 보관됩니다. 
Word 는 Web 폐지의 매개 요소들(도형화상들，항목부호들，선들 등)을 Web 페 
지조수를 리용할 때 지적된 경로이름에 따라 개별적으로 보관합니다. Web 페 
지 의 모든 파일 들을 다같이 보관하는것 은 Web 폐 지 를 공개할 때 중요합니 다. 



File 을 찰칵하면 File 차 


림표가 나타납니 다 


、、(2“ Save As (…으로 보관) 
를 찰칵하면 Save As 대 화 
칸이 열립니다. 
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ᅳ Word 가 권고하는 기정서 
류철 이 Web 폐 지조수에 서 
지 적 된것 이 라는것 을 주의하 
여 야 합니 다. 

A Default , htm > 이 라 는 

이름을 그대로 두거나 자기 
가 인정하는 다른 이름으로 
그것을 변경시킬수 있습니 

다. 

'3. Save 를 찰칵하면 현 
재폐지와 함께 Web 폐지와 
관련된 모든 페지들이 보관 
됩 니 다. 


Web 문서의 공개 


Web 문서가 작성된 다음 그 발행은 Web 폐지가 국부망이나 WWW 에 얼마나 
접근하기 쉬운가에 달려 있습니다. 

Web 폐지들과 그것들과 련관된 파일들(도형들，선들，항목부호들 등)을 
Web 봉사자와 직접 련결된 Web 서류철에 보관하는것이 필요합니다. Web 봉사 
자는 Web 서류철들을 유지하여야 합니다. 이것은 봉사자들마다 각이하므로 체 
계 관리 자 혹은 인 터 네 트봉사제 공자와 일 치 시 키 는것 이 필 요합니 다. 
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W 아 d 문서를 Web 페지로 변환 


앞에서 Web 폐지를 작성하기 위하여 Web 폐지조수를 어떻게 리용하는가를 
배 웠습니 다. 그러 나 Web 폐 지 로 공개하려 고 하는 정 보가 순수한 Word 문서 에 
들어 있을수 있습니 다. 이때 사용자는 그것을 재작성할 필요가 없습니 다. 
Word 2000은 여 러 표준 Word 문서들을 Web 폐지로 변환하는것을 도와 주는 
조수를 포함하고 있습니 다. 






































6. Next 를 찰칵하면 From / To 페지 
가 현시 됩 니다. 
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10. 변환시키 려는 파일들을 포함하고 
있는 서류철을 선택합니다. 서류철이 
름이 강조현시됩니다. 

11. OK 를 찰 칵 하 면 Folder 
Selection 폐 지 가 다시 현시 됩 니다. 


12. Destination Folder (목적 서 류철) 
의 Browse 단추를 찰칵하면 Browse for 
Folder 대 화 칸 이 열 립 니 다 . 


일려 두기 

같은 서류철에 파일들을 보관할 
수 있습니다. 그것들은 파일들을 
겹쳐 쓰지 않는 이상 같은 서류철 
에 축적됩니다. 


시 3. 변환된 파일 들을 포함시키 려 
는 서 류철 을 선택하면 서 류철이 름이 
강조현시 됩 니 다. 

一 14. OK 를 찰 칵 하 면 Folder 
Selection 페 지 가 다시 현시 됩 니다. 
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15. Next 를 찰 칵 하 면 File 
Selection ( 파 일 선 택 ) 페 지 가 현 시 됩 니 
다. 


일려 두기 

To Convert 목록칸에서 파일을 
제거하려면 목록칸안에서 그 파일 
을 두번 찰칵합니다. 


16. HTML 문서로 변환하려고 하는 
개개의 파일을 Available (리용할수 있 
는)목록칸에서 두번 찰칵합니다. 선택 
된 이름들이 To Convert (변환용)목록 
칸에 현시 됩 니다. 

17. Finish (끝내기)를 찰칵하면 조수 

가 변환을 시작합니다. 一-- 



일려 두기 

File 차림표의 Open 을 찰 
칵하면 변환하기 위하여 선 
택한 개개 파일의 . HTM 파 
일들을 볼수 있습니다. 
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복습 문제 

1. Web 페 지 를 작성할수 있는 두가지 방법 이 무엇 입 니 까? 

25장의 《 Web 페 지 조수의 리 용》을 보십 시 오. 

2. 호출한 Web 폐지의 서식은 무엇입니까? 

25장의 《 Web 페 지 조수의 리 용》을 보십 시 오. 

3. Web 폐 지작성 을 방조하기 위하여 Word 가 제 공하는 기 능이 
무엇입니까? 

25장의 《 Web 페 지 조수의 리 용》을 보십 시 오. 

4. Web 폐지 에서 프레 임 이 왜 리용됩니까? 

25장의 《 Web 페 지 조수의 리 용》을 보십 시 오. 

5. 주제 란 무엇입니까? 

25장의 《 Word 주제 들의 리 용》을 보십 시 오. 

6. 만일 사용자의 Web 열람기가 흘림본문을 지원하지 않는다면 
흘림본문이 어떻게 됩니까? 

25장의 《흘림본문의 추가》를 보십시오. 

7. 만일 배경음이 포함된다면 Web 폐지가 더 느리게 적재되지 
않습니 까? 

25장의 《 배 경 음넣 기》를 보십 시 오. 

8. 하이퍼 련결이 가장 공통적으로 리용되는 두가지가 무엇입니까? 
25장의 《련결의 삽입》을 보십시오. 

9. 묶음변환조수를 왜 리용합니 까? 

25장의 《 Word 문서 를 Web 페 지 로 변환》을 보십 시 오 . 

10. Web 폐지문서의 파일이름확장자는 무엇입 니까? 

25장의 《 Word 문서 를 Web 페 지 로 변환》을 보십 시 오 . 



부 록 


부록 1. Office 2000 의 설치 

Office 2000을 설 치하는것 은 아주 빠르고 쉽 습니 다. 

이 부록에서는 office 2000을 어떻게 설치하는가를 배올 
니 다. 

• Office 2000을 를퓨터 에 설 치 

• 설 치하려 는 Office 구성 부분의 선택 

• 이상현상의 발견과 처리 

• Office 의 재 설 치 

• 구성부분의 추가 및 삭제 

• Office 2000의 완전제거 

• 기 타 다른 Office CD 들의 내 용설 치 
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프로그람의 설치 

Office 2000용설치프로그람은 자동적으로 수행됩 니 다. 거의 모든 경우에 화 
면상의 지시대 로 하기만 하면 됩 니다. 


주 의 

처음으로 Office 2000 CD 를 넣을때 설치프로그람이 갱신되였으며 체계를 재 
기동하라는 통보문이 나오는것을 볼수 있습니다. 통보문에서 요구하는대로 재기 
동하여 Windows 로 돌아 오면 CD 를 꺼 냈다가 다시 넣어서 설치 ( Setup ) 프로그 
람이 자동적으로 다시 시작하도록 합니다. 


1. 를퓨터 의 CD - ROM 구동기 안에 Office 2000 CD - ROM 을 넣습니 다 . 
Windows 설 치 프로 그람이 기 동 하며 Customer Information (사용자정 보) 대 화 칸 
이 나타납니다. 



2. 요구되는 정보를 입력 
합니다. 

신. Next (다음)단추를 찰 
/칵하여 다음단계로 넘어 갑 
니 다 . End User License 
Agreement (최 종사용자허 가 
계 약)가 나타납니 다. 


주 의 

Office CD 케 스의 뒤 면 
에 붙 인 상 표 에 서 CD 
Key (열쇠 )번호를 찾아 
볼수 있습니다. 
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4. 허 가정보를 읽습니 다. 


5. I accept the terms in 
the License Agreement (허 

가계획 안의 조항들을 접수) 
선택 항목단추를 찰칵합니 다. 
그러면 그 선택항목단추가 
선택됩 니 다. 


6. Next (다음)단추를 찰칵 
합 니 다 . 그 러 면 Ready To 
Install ( 설 치 준 비 ) 대 화 칸 이 
열립니다. 



7. Install Now (설 치 시 작) 단추를 찰칵합니 다. 기 정 
설정들을 리용하여 Office 를 를퓨터에 설치하려면 이 
항목을 리용합니다. 이것이 거의 모든 사용자들에게 
권고되 는 설 치방식 입 니 다. 


또는 어느 구성부분들을 
치 하며 그것 들을 어 디 에 
설 치하겠는가를 사용자자체 
로 선 택 하 려 면 Customize 
(전용화)단추를 찰칵합니다. 
Installa 付 on Location (설 치 
위 치) 대화 칸 이 열 립 니 다 . 
그이후 과정 에 대 해서는 다 
음체계인 구성부분의 선택 
방법을 보십시오. 


8. Office 프로그람이 를 
퓨 터 에 다 설 치 될 때 까지 
기다립니다. 설치가 끝나면 
Installer Information ( 설 

치 프로그람정 보) 대 화칸이 
열립니다. 
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Yes 를 찰칵합니 다. 설 치 조수 (Setup Wizard ) 가 를퓨터 를 재 기 동시 킵 니 다 . 
재 기 동후에 Windows 는 를퓨터 체 계 설 정 들을 갱 신하고 Office 설 치 및 환경 구 
축과정을 끝냅니다. 


구성부분의 선택 

앞에 서 7항목을 선택하면 다른 많은 프로그람들과 구성 부분들을 자유로 설 치 
할수 있습니다. 
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1. Next ( 다 음 ) 단 추 를 찰 칵 하 면 
Features (기능선택)대화칸이 열립니다. 


Selecting 


주 의 

사용자설치방식에서는 
콤퓨터 안의 다른 곳에 
Office 를 넣을수 있는 선 
택항목이 있습니 다. 설 치 
프로그람은 기정설치위치 
를 사용할것을 권고합니 
다. 만일 다른 서류철에 
Office 를 설 치 하려 고 한 
다면 본문칸에 그 서류철 
의 경 로를 입 력 하거 나 
Browse 단추를 찰칵하여 
마음에 드는 서류철을 선 
택할수도 있습니다. 


2. 더 하기 ( + ) 기 호를 찰칵하면 기능선택목록이 확장됩 니다. 

3. 하드디 스크구동기그림기 호의 오른쪽에 있는 내 림화살단추 (▼) 를 찰칵하면 
리용할수 있는 설 치항목들의 차림 표가 나타납니 다. 

4. 개별적인 선택항목들의 옆에 있는 단추를 찰칵하여 그 선택항목에 대한 
설정 을 진행합니 다. 
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• Run from My 
Computer (사용자를 퓨 터에 
서 실행) 一 그 구성부분이 
충분히 설치되여 있어 사용 
시 에 Office CD 를 CD — 
ROM 구동기에 넣을 필요가 
없게 됩 니다. 

• Run all from My 
Computer (사용자를 퓨 터에 
서 모두 실행) 一 선택된 구 

성부분과 거기에 종속된 모 
든 구성부분들이 완전설치 
됩 니 다. 



• Run from CD (CD 로 부 

실행) 一 그 구성부분이 설 
치 는 되지 만 그것 을 리용하 

려 면 Office CD 를 CD — 

ROM 에 넣 어 야 합니 다. 


一 • Run all from CD (CD 

로부터 모두 실행) 一 선택된 
구성부분과 그에 종속된 모 
든 구성부분들을 리용하려면 

Office CD 를 CD-ROM 구 

동기에 넣어야 합니다. 


338 



































• Installed on First Use 

(첫 사용시 설치)一사용자가 
그 구성부분을 처음으로 동작 
시키려고 할 때 완전설치를 위 
하여 Office CD 를 삽입할것 을 
요구합니다. 이것은 앞으로 쓰 
게 되겠는지，쓰지 않겠는지 
확신이 가지 않는 구성부분에 
대해서 유용합니다. 

Not Available (사용불가 
능)一 이 구성 부분은 전혀 설 치 
되지 않습니다. 

5. Install Now (설치시작)단추를 찰칵하면 설치작업대화칸이 열립니다. 


사용자설 치방식 에 서 Internet Explorer 를 판본 5.0 으로 갱 신하겠는가를 물 
어 봄니 다. 이 때 다음과 같은 항목들중의 하나를 선택할수 있습니 다. 



• Microsoft Internet 


Explorer 5 .0 -Standard 

(표준) : 이것이 기정설정으 
로서 거의 모든 사람들에게 
권고됩 니 다. 


• Microsoft Internet 
Explorer 5.0_ Minimal ( 최 
소) : 하드디스크의 용량이 
부족 한 상 태 에 서 Internet 
Explorer 5. 0 을 리 용 하 려 
때 좋습니다. 


• Do Not Upgrade 


Microsoft Internet Explorer 


(Internet Explorer 를 갱 신 

하지 않음) : Internet Explorer 가 요구되 지 않을 때 씁니다. 
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정비보수방식에서의 작업 


정비보수는 설치프로그람의 한 기능입니다. 

초기 설 치 후에 는 설 치 프로그람을 다시 기 동시 킬 때 마다 정 비 보수방식 이 언제 
나 자동기동됩 니다. 그러 므로 개 별적 기 능들을 추가 및 삭제할수 있고 Office 의 
설 치 상태 를 보수할수 있으며 (실례 로 파일들이 못 쓰게 된 경 우에 ) Office 를 완 
전히 제 거할수도 있습니 다. 다음과 같은 방법 으로 설 치 프로그람을 재 실 행 시 켜 
정비보수방식으로 들어 갈수 있습니다. 

• Office 2000 CD 를 다시 넣습니 다. 그러 면 설 치프로그람이 자동실행됩 니 
다. 

• 설 치프로그람이 자동적 으로 실행 되지 않으면 Microsoft 창문의 CD 그림기 
호를 두번 찰칵합니 다. 

• CD 그림기 호를 두번 찰칵해 도 되 지 않으면 CD 그림기 호를 마우스의 오른 
쪽 단추를 찰칵하여 나타나는 지름차림표에서 Open 을 찰칵합니다. 그 다음에 
나타난 파일들의 목록에서 Setup.exe 파일을 두번 찰칵합니다. 

• Windows 의 Control Panel 안 에 서 Add/Remove Programs (프로 그람의 

추가/제 거 ) 단추를 찰칵합니 다. 그 다음 Install/Uninstall (설 치 /해 제 ) 표쪽의 목 
륵안에서 Microsoft Office 2000을 찰칵하고 마지 막으로 Add/Remove (추가/ 
제거)단추를 찰칵합니다. 

정 비 보수방식 에 들어 간후에 진행 하려 는 조작에 해 당한 단추를 선택합니 다. 


매개 선택항목들과 그 내용들은 다음과 같습니다. 
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Office 의 보수 혹은 재설치 


만일 Office 프로그람이 이상하게 동작하든가 또는 동작이 잘 안되는 경우는 
대체로 필요한 파일들이 못 쓰게 되였을 때입니다. 그러나 그것이 어느 파일인 
가를 알지 못하면 자체로 프로그람을 보수할수 없습니다. 



이런 경우에 부닥쳤을 때 
Office 프로그람을 보수하든 
가 그것 을 완전 히 재 설 치할 
수 있습니 다. 이 두 선택항 
목 다 정비 보수 방 식 에 서 
Repair Office (Office 의 보 
수)단추를 선택하여 실현할 
수 있습니다. 


1. 정비 보수 방 식 에 서 

Repair Office 단추를 찰칵 

합니다. 



2. 이전의 제일 마지막설치 
를 반 복 하 려 면 Reinstall 
Office ( Office 의 재 설 치 ) 를 
찰칵합니다. 

또는 이미 설치되여 있는 
것 을 보 수 하 려 면 Repair 
errors in my Office 
installation (설 치 된 
Office 에 서 오유퇴 치 ) 을 찰 
칵합니 다. 

3. Finish (완료)를 찰칵 
하려면 보수 및 재설치과정 
이 시작됩니다. 
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일 a-f 두 기 

개별적인 Office 프로그람들의 도움말차림표를 열고 Detect and Repair (검 
출 및 보수)를 찰칵하여 개 별적으로 수리할수도 있습니 다. 이것은 어느 한 프 
로그람에 문제가 생겼다고 확신이 갈 때 좋으며 그 속도가 설치된 모든 프로 
그람들을 검 사하는 설 치 프로그람보다 훨씬 빠릅니다. 


구성부분들의 추가 및 제거 

구성부분들의 추가 및 제거 는 초기 에 구성부분들을 선택하던 공정과 득 같습 
니 다. 

정 비 보수방식 에 서 Add or Remove Features (기 능들의 추가 및 제 거 ) 단추 
를 찰칵하면 Update Feature (기능갱 신) 창문이 나타납니 다. 이 창문은 앞부분 
의 〈〈구성부분의 선택〉〉에서 본 창문과 득같이 동작합니 다. 


주 의 

일부 기능들은 작업중에 자체로 자동설치되게 되여 있습니다. 만일 어느 한 
기능을 첫 사용시에 설치되게 설정하였다면 그 기능을 리용해 보십시오. 그러 
면 Office 2000 CD 를 넣 으라는 통지가 나오며 CD 를 넣으면 그 기능이 자동적 
으로 설치됩니다. 


륭퓨터 에 서 Office 의 제 거 

를퓨터 에 서 Office 를 완전히 제 거하려 는 경 우 정 비보수방식 의 화면에 서 
Remove Of f ice (Of f ice 제거) 를 찰칵합니다. 그 다음에는 통보문의 요구대로 
해나가면서 체계로부터 그것을 제거합니다. 
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Office 를 제 거 한후에 도 Uninstall (제 거 ) 프로그람이 미 처 해 놓지 못하고 남겨 
놓은 몇가지 일거리가 있을수 있습니다. 실례로 Program Files 서류철 혹은 
Office 프로그람을 설치했던 곳에 Microsoft Off ice 서류철이 남아 있을수 있습 
니다. 이 러 한것은 사용자가 자체 로 없애 야 합니 다. 


경 고 

만일 후에 Office 를 다시 설치할 계획 이 라면 이미 사용자정의본보기들，도구띠 
들，기타 항목들을 Microsoft Office 서류철에 그대로 남겨 놓아 재설치한후에 그 
항목들을 다시 리용할수 있게 하는것이 좋습니다. 


기타 다른 Office CD 들의 내용설치 


구입한 Office 의 판본에 따라 구입제품묶음안에 한개이상의 CD 가 들어 있을 

수 있습니 다. CD 1 (첫번째 CD ) 에 는 Word , Outlook , PowerPoint , Excel , 
Access , Internet Explorer 와 같은 기 본 Office 구성부분들이 들어 있습니 다. 
아마 이 CD 만이 필요할수도 있습니다. 

기 타 CD 들에 는 구입한 Office 판에 같이 붙어 있는 다른 프로그람들이 들어 
있게 되 는데 대체 로 Publisher , FrontPage , 언어코드묶음，프로그람작성 자 
및 개발자의 자원도구들이 포함됩니다. 매개의 디스크마다 자체의 개별적인 설 
치프로그람이 들어 있습니다. 

추가적인 CD 들은 구동기에 그 디스크를 넣을때 그것들의 설치프로그람이 
자동적 으로 동작하게 되 여 있는데 그렇게 되지 않는 경우 My Computer 창문 
이 나 Windows Explorer 창문에서 CD 의 내용들을 훑어 보고 Setup.exe 파일 
을 찾아 두번 찰칵하면 됩 니다. 


343 




부록 2. 지름건의 리용 


개별적인 차림표항목들의 오른쪽에 지름건들이 기입되 
여 있습니다. 

이 지름건들을 리용하여 마우스를 리용함이 없이 지령들 
을 수행할수 있습니다. 사용자는 지름건들을 기억하여야 
합니다. 지름건들은 작업의 능률을 높일뿐아니라 지나친 
마우스리용에 의하여 생기는 손목의 긴장을 줄이는데 도움 
을 줍니다. 

이 부록에서는 다음과 같은 방법을 배움니 다. 

• 지름건들을 리용하여 편집속도 높이기 

• 본문편집용건결합들의 리용 


344 


Windows 응용프로그람들은 모든 공통지령들에 같은 지름건들을 제공합니 다. 

일단 Word 에서 이 지름건들을 리용하는데 습관되면 다른 Office 프로그람 
들에서 그것을 리용할수 있습니다. 

도움말리용지들건 

프로그람실행시 에 도움말기능을 리용하기 위하여 아래의 지름건들을 리용합 
니 다. 


지름건 

실행결과 

F 1 

도움말리 용 

Shift+Fl 

《 What’s This ?》 단추리용 

문서작업지름건 


문서 를 작성할 때 리 용되 는 지 름건들은 다음과 같습니 다. 

지름건 

실행결과 

Ctrl+N 

새 문서 작성 

Ctrl+O 

여 러 가지 문서열 기 

Ctrl + F 6 

열려 진 문서들사이전환 

Ctrl+S 

문서의 보관 

Ctrl+P 

문서의 인쇄 

Ctrl+W 

문서의 닫기 
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본문작업지들건 


가장 쉽게 배울수 있는것 이 본문을 다루는 지름건들입니다. 

본문의 선택 

문서에서 본문에 대한 편집과 서식화를 진행하려면 먼저 본문을 선택하여야 
합니다. 

아래의 표는 본문을 선택하기 위한 지름건들을 보여 줍니다. 

선택하기전에 먼저 선택하려는 본문의 시작위치에 유표를 옮겨 놓아야 합니 

다. 


지름건 

실행결과 

Shift +— 

오른쪽으로 문자를 선택 

Shift +— 

왼쪽으로 문자를 선택 

Ctrl+Shif t + 1 

한개 단어 선택 

Shift+End 

한개 행 선택 

Ctrl + Shift + 구 

단 락선 택 

Ctrl+A 

전체 폐지 선택 

Ctrl+G 

지적된 페지로 가기 


346 



본문편집 


본문이 선택되면 다음 지름건들중의 하나를 적용할수 있습니다. 


지름건 

실행결과 

Backspace 

왼쪽 문자지우기 

Delete 

오른쪽 문자지우기 

Ctrl+Backspace 

왼쪽 단어지우기 

Ctrl+Delete 

오른쪽 단어지우기 

Ctrl+X 

선택된 본문지우기 

Ctrl+C 

선택된 본문의 복사 

Ctrl+V 

복사된 본문의 붙이기 

F 7 건 

문서의 맞춤법검사 

Ctrl+F 

문서에서 본문찾기 

Ctrl+H 

문서에서 본문바꾸기 

Ctrl+Z 

능동취소 

Ctrl+Y 

능동회복 
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본문의 서식화 


서체나 서체형식 또는 단락형식들중에서 하나를 변경시킬수 있습니다. 


지름건 

실행결과 

Ctrl+Shift+F 

서 체 변경 

Ctrl+Shift+P 

서체크기변경 

Ctrl+B 

선택본문을 굵은체로 

Ctrl+I 

선택본문을 경사체로 

Ctrl+U 

선택본문의 밑줄긋기 

Ctrl+Shift+D 

선택본문의 2 중밑줄긋기 

Ctrl+ 공백 건 

문자서 식 제 거 

Ctrl+1 

단락사이 한행 간격 

Ctrl+2 

단락사이 2 배 간격 

Ctrl+5 

단락사이 1.5 배 간격 

Ctrl+E 

단락의 가운데맞추기 

Ctrl+L 

단락의 왼쪽맞추기 

Ctrl+R 

단락의 오른쪽맞추기 

Ctrl+J 

단락의 량쪽맞추기 

Ctrl+M 

단락의 왼쪽들여쓰기 

Ctrl+Shift+M 

단락의 오른쪽들여쓰기 

Ctrl+Q 

단락의 서식지우기 
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용어해설 


기 

가르개명령 (Break) 

Page Break 와 같이 새로운 폐지 
를 시작하도록 변경시킨다는것을 
알려 주는 Word 문서안에 매 몰된 
명령 

감싸기 (Wrap) 

본문감싸기를 보시오. 

강조현시기능 (Highlight) 

선택된 본문을 화면상에서 색으로 
강조현 시해 주는 기 능 

격자선 (Gridlines) 

표안에서 행과 렬들을 갈라 놓는 
선들 

경사짐효과 (Gradient) 

밝기를 변화시켜 대상에 어떤 광원 
이 비 치 는것 처 럼 해 주는 그늘지 움 
효과 

경사체 (Italic) 

본문에 경사 진 효과를 적용하는 
서 체 형 식 

굵은체 (Bc)ld) 

선을 보다 굵게 하도록 본문에 적 
용하는 서체형식 


그라프 (Graph) 

일명 도표라고도 합니다. 수값자료 
들을 직관적 으로 제시 한것 

그림기호 (Icon) 

어떤 기능들이 수행되는가를 알려 
주는 도형 

그림자효과 (Shadow) 

객체의 뒤에 그림자가 나타나도록 
하는 그리기효과 

기호 (Symbol) 

문자나 수자대 신 동그라미 나 퍼 센 
트기호，웃음 짓는 얼굴과 같은 여 
러 가지 도형들을 제시 하는 활자체 

개요 (Outline) 

기본내용과 부차적 내용을 자동적으 
로 갈라서 보여 주는 본문행의 계 
층구조 

객체 (Object) 

선택 및 서 식화할수 있는 word 문 
서안의 도형，그림，기타 다매체 
파일 

L 

눕힌인쇄방향 (Landscape) 

용지의 길이방향으로 왼쪽으로부터 
본문이 찍히도록 하는 방향을 잡아 
인쇄 하는것 
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ᄃ 

단어계수 (Word count) 

문서안에 들어 있는 단어의 개수에 
대한 기록 

단어장식 (WordArt) 

본문구부림과 같이 본문에 특수효 
과를 추가하기 위하여 리용되는 
Word 에 들어 있는 소규모프로그람 

도구설명기능 (Tool tip) 

어떤 도구우에 유표를 가져 갔을 
때 작은 4각형안에 도구의 이 름을 
현시하는 Word 의 도움말기능 

도표 (Chart) 

그라프라고도 부릅니 다. 수값자료 
를 직관적 으로 제시 한것 

들여쓰기 (Indent) 

새 단락이 시작될 때 본문을 변두 
리로부터 지정된 거리만큼 떨어 지 
게 설정하는것 

대화칸 (Dialog box) 

Word 의 일부 수속과정에 나타나 
본문을 입력하여 어떤 설정을 진행 
하거나 목록에서 어떤것을 선택 하 
거나 칸이나 단추에 대한 조사를 
할수 있게 해주는 창문 

ᄅ 

량쪽맞추기 (Justify) 

한행의 문자들을 벌려 왼쪽과 오른 
쪽 여백사이에 공간을 다 채우게 
하는 줄맞추기의 한 형 태 


□ 

마당 (Field) 

양식편지 에 서 마당은 해 당 자료에 
대 한 위 치 지 정 칸 

머리부 (Header) 

머리부위치지정칸에 입력되여 자동 
적 으로 매 문서폐지의 우에 놓이는 
본문 

모아붙이기 (Collect and Paste) 

Windows 의 오려둠판에 여러개의 
선택자료를 복사해 넣 고 단번 에 그 
것들을 새 위치에 붙이는 Word 의 
기 능 

무늬 (Pattern) 

객체의 중심을 채우는데 리용될수 
있는 점 및 선들의 배렬 

ᄇ 

바닥부 (Footer) 

바닥부위치지정칸에 들어 가 자동 
적으로 매 문서폐지의 바닥에 놓이 
는 본문 

보호 (Protect) 

맞는 암호를 가진 사람만이 Word 문 
서를 수정할수 있도륵 설정하는것 

보임새 (View) 

서로 다른 과제들을 수행할수 있게 
하거 나 정 보를 서 로 다른 견지 에 서 
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볼수 있게 해주는 문서나 정보의 
여러가지 현시방식 

본문감싸기 (Text wrap) 

삽입점이 오른쪽 여백에 도달했을 
때 새로 입력된 본문을 다음 행으 
로 감아 보내여 지게 하는 기능 

본문칸 (Text box) 

Word 의 그리기도구띠를 리용하여 
작성된 움직일수 있는 본문객체. 
본문이 이 객 체안에 들어 갈수 있 
는데 이 객체는 도형객체와 같이 
이동될수도 있고 크기를 변화시킬 
수도 있습니다. 

본보기 (Template) 

새 문서가 리용할 서식화 및 형식 
설정항목들의 미리 정의된 집합 

불이기 (Paste) 

Windows 오려둠판의 본문이나 대 
상을 문서에 넣는것 


삼화진렬장 (Clip Gallery) 

Microsoft Word 에 들어 있는 삽 

화철，그림，화상파일의 집합 

삼화철 (Clip Art) 

Word 문서에 삽입될수 있는 이미 
제작되여 있는 그림 

상태띠 (Status Bar) 

삽입점 이 현재 머무르고 있는 페지， 


행，렬 등과 같은 정보를 제공하는 
Word 의 바닥에 있는 띠구역 

서식 (Format) 

서체，서체형식，색，행형식과 
같은 설정들을 본문이나 대상에 
부과하는것 

서식복사도구 (Format painter) 

어느 한 본문묶음에 적용된 모든 
서식화를 다른 본문에 쉽게 복사할 
수 있게 하는 Word 의 기능 

서체 (Font) 

글자，기호，수자들의 설계묶음 

선택구역 (Selection bar) 

문서의 왼쪽을 따라 배치되여 있는 
보이지 않는 4각구역 . 마우스지시 
자를 그 구역 에 가져 가면 본문의 
한행 혹은 여 러행을 선택할수 있습 
니 다. 

선형식 (Line style) 

선에 적용될수 있는 굵기，화살， 

띠염선리용효과들 

손잡이 (Handle) 

대상을 선택했을 때 그의 크기를 
조절할수 있도륵 그 주위에 나타나 
는 작은 4각형 들 

수직방향 (Portrait) 

종이의 짧은쪽을 따라 왼쪽에서 
오른쪽으로 본문이 놓이도록 하는 
방향 
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세포 (Cell) 

표안의 행과 렬이 사귀는 령역 

ᄌ 

자 (Ruler) 

페지우에 본문이나 대상을 정확히 
놓을수 있도륵 도와 주기 위하여 
제공된 화면상의 기능 

자동교정 (AutoCoirect) 

the 를 teh 로 쓰는것 과 같은 일 반적 
인 맞춤법오유들을 자동적으로 수 
정 하는 Word 의 기 능 

자동본문 (AutoText) 

본문묶음을 보관하고 어느 한 단어 
와 성구를 입 력 하여 그것을 문서 안 
에 삽입 하게 할수 있는 Word 의 기 
능 

자동서식 (AutoFormat) 

표에서 쓰이는 Word 의 기능. 자동 
서식은 표의 본문，행，렬들에 미 
리 정의된 서식화를 적용할수 있게 
합니다. 

자료양식 (Data f 에 n) 

우편물합성조작에서 쓰이는것과 같 
은 자료들이 개별적인 레코드들로 
보관되는 장소 

자료원천 (Data source) 

Word 의 우편물합성에서 마당코드 
들을 이름이나 주소들과 같은 개 인 
정보로 교체하는데 쓰이는 정보 


정 _(Sort) 

자모의 증가순서 혹은 감소순서 로 
자료를 배 렬 하는것 

조수 (Wizard) 

Wizard 대화칸에서 제시한 질문에 
대 한 대 답이 나 선택 들에 기 초하여 
표나 편지，도표와 같은것을 만들 
어 내는것과 같은 일련의 공정들을 
리용자와 함께 해 나가는 기능 

줄맞추기 (Alignment) 

문서의 여백이나 표안의 세포테두 
리에 대한 본문이나 대상의 배렬. 
줄맞추기에는 왼쪽，오른쪽，중심， 
량쪽맞추기가 있습니다. 

大 

재우기 (Fill) 

면이 나 표의 세포와 같은 객체안의 
내부에 색이나 선문양을 넣는것 

취소 (Undo) 

수행된 마지막조작을 취소합니다. 


타브 (Tab) 

본문의 행을 따라 삽입점을 설정된 
곳까지 빨리 건너 뛰게 하는 설정 

탁상화면 (Desktop) 

파일이나 프로그람들을 열어 관리 
할수 있게 하는 Windows 의 기본 
령역 
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테 두리 (Border) 

본문이나 객체를 둘러 싼 보이는 
선 

n 

표 (Table) 

자료묶음을 편성하기 위하여 그 삽 
입점에 세포들이 놓이는 행과 렬의 
집합 

페지가르개 (Page Break) 

Word 가 그 점 에서 새 페 지로 이동 
하도록 지 시 하는 Word 문서 안에 들 
어 가는 지시자 

페지설정 (Page Setup) 

인쇄될 매 폐지의 여백，방향，크 
기를 비롯하여 문서의 폐지들을 
어떻게 설정하겠는가와 관련한 설 
정들의 집합 


항목부호 (Bullet) 

목록안의 어느 한 항목앞에 붙은 
기호. 항목부호로는 임의의 도형이 
될수 있으나 일반적으로 동그라미 
안에 검은 점이 씌여 있습니다. 

형식 (Style) 

본문전반에 동시에 적용할수 있는 
미 리 정의된 서식 묶음 

S 림띠 (Scroll bar) 

문서를 수평 혹은 수직으로 흘러 


보내며 보기 위해 마우스로 리용하 
는 도구 

확대축소 Uoom) 

보기설정들을 변경시켜 화면에서 
실지 보이는 문서가 문서폐지의 실 
지크기의 몇퍼센트가 되도록(즉 커 
지거나 작아 보이게) 하는것 

회복 (Redo) 

Undo (취소)지령을 리용하여 취소 
한 조작을 다시 복귀 하는것 

회전 (Rotate) 

객체를 360 ° 경로를 따라 이동시 
키는것 

ᄁ 

끌어다 ■ 기 (Drag and drop) 

본문이나 객체를 마우스로 찰칵하 
고 그것을 새 위치에 끌어 간 다음 
마우스단추를 놓아 주어 이동시키 
는 방법 

o 

여백 (Margin) 

아무것도 인쇄되지 않는 문서페지 
의 바깥쪽 테두리 

우편물합성 (Mail merge) 

양식 문서 에 여 러 가지 형 의 자료를 
넣을수 있는 위치지정칸(마당이라 
고 부르는)을 삽입하고 그 문서를 
특정의 자료와 결합시켜 개인우편 
을 만들어 내는 과정 
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새 


인 


기 

가르개대화칸 85-86 
강조현시단추 103 
검사기호，삼입 115-117 
검사칸 18 
검색 

검 색 취 소 225 
문서 통계 229 
찾기지령 224-226 
Office 방조자도움말 29-30 
결합. 련관어 : 우편물합성 
결합대화칸 250 
편지봉투 257-258 
결 합마당선 택 항목삽입 256 
경사체로 하기 102-103 
지 름건 102 
고정행간격 96 
구획가르개 82 
굵은체로 하기 102-103 
그림기호 29 
그림도구띠 

그림재 설정단추 140 
능동화 138 


그림자，작성 161 

그림의 대조도 139-140 
그림의 밝기 139-140 

기정 

서 체변경 108-109 
형 식 270-271 
여 백 79 

기호 

비인쇄 기호，현시 76 
삽입 115-117 
서 체 116 

기호대화칸 115-117，129 
개인차림표 15-16 

L 

눕힌인쇄방향 82-83 
페 지확대 축소설 정 89 

내리펼침목록 18 

내리펼침목록칸에서 보관 W 

ᄃ 

다중문서 

보기 61-62 
분할창문 59-60 
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전체 배렬기능 61-62 
이동 61-62 
단락. 참고: 형식 
선택 65 
줄맞추기 95-96 
단락대화칸 95-96 
단어감싸기. 련관어 : 본문곡싸기 
단어개수찾기 229 
단어장식 

객체의 모양변경 152-1； 3 
단어 장식방향，변경 15: 

문자간격，변경 156 
서 체 150-151 
조절하기 152 
추가 147-149 
편집 150-151 

폐지우에서 객체 이동 L 9-150 
한행 본문 148 
회 전 153-154 

우에서 아래로 내려 쓴 !：문 
155-156 

단어장식모양 152-153 
단어장식모 양단추 152-153 
단어장식 본문편집 대화칸 1 [7-148 
단어장식수직 본문단추 155 -156 


단어장식진렬장대 화칸 147 
닫기단추 57 

도구띠 14， 19-20 
삽화철 135-136 
새 문서，작성 46 
표，작성 167 
해 ᅵ 20 
열 기 단추 49 
이 동 19-20 
도표 

기둥도표 189 
도표모양 198-199 
도표작성 189-191 
도표형태，변경 199-20: 

본문，서식화 193 
삭제 

세포자료 205 
전체 도표 202 
색 

본문 195 
수정 196-197 
자료용지 숨기 기 193 
제목，추가 194 
채움효과대화칸 196 
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크기변경 192-193 

편집 193-202 

도표의 자료 202-203 

끌기손잡이 192 

Microsoft Graph 190 

도표도구띠 191 

도표형태대화칸 199-200 

도형. 련관어 : 삽화철，단^ 장식 

바탕무늬 144-145 

항목부호형식， 그림추가 
125-128 

Web 페지，삽입 327 
도움말. 참고: Office 방조그 
도움말내용기능 35-36 
도움말색 인 37-38 
직결도움말 40-41 
제목인쇄 38 
특정제목 36 
일반제목 36 

《 What’s This?) 38- ：9 

도움말제목 대화칸 36 
두번찰칵 22 

본문선택 65 

두배간격행 96 
대소문자변경 대화칸 67 


대화칸 17-18 
뒤본문감싸기 142-144 

ᄅ 

량쪽맞추기한 본문 98 
련관어사전 237 
렬균등배치단추 172 

□ 

마우스 

두번찰칵 22 
조작 23 

표렬너비，변경 171-17: 

인쇄기 50 
맞춤법검사 231 

문법규칙무시 235 
실 행 233-235 

머리부와 바닥부 

날자，추가 293-294 
다른 폐지，배렬 295-2! 6 
문서의 첫 폐지 295 
삽입 292-293 
시간，추가 293-294 
폐지번호，추가 293-2 分 
머리부와 바닥부의 날자 2 )3-294 
머리부와 바닥부의 시간 2 )3-294 
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명찰 

결합수행 263-264 

명찰인쇄 263-264 

설정 261-263 

자료원천，식별， 262-26： 

제품번호 261-262 

표본명찰칸 263 

우편물합성 명 찰작성 25 -260 

명찰에 대한 제품번호 261 262 

모아■이기 74-76 

목록. 참고 : 항목부호달기촉 목 
륵，번호달기한 목록 

목록의 형식，변경 123- 124 

입력시 자동서식 121-1:2 

문법검사 232 

실 행 233-235 
해 제 236 

문서닫기 48 

문서를 Web 페지로 변환 니 9-332 
문서재보관 44 
문서통계，찾기 229 
문서 형식자동갱신 선택항목 285 
문서화면 13 
문자 

단어장식 문자간격，변경 156 


바닥주해와 끝주해 298 
첫머 리장식 문자 111-11: 
특수문자，삽입 115 - ir 

일줄긋기 102 

지 름건 102 

ᄇ 

바닥부. 련관어: 머리부와 +닥부 

바닥주해. 련관어 : 바닥주 유와 
끝주해 

바닥주해와 끝주해 

로마수자달기 300 

바닥주해를 끝주해로 절나 
305-308 

보충주해，추가 301 
복사 302-303 
붙이 기 단추 
복사 303 
이동 304 

삭제 305 
작성 298-302 
이동 304 

바닥주해와 끝주해대화칸 

299-300 

바닥주해를 끝주해로 절나 
305-308 
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바닥주해와 끝주해용로마수 다 

300 

바탕무늬 144-145 
번호달기단추 122 
번호달기한 목록 122-123 
개요번호목록 129-132 
다른 주위로 이동 131 
다중준위목록，작성 1:9-130 
삭제 

목록의 서식화 132 
행 120 

항목부호달기한 목록，절 환 
123 

형 식변경 123-124 
입 력 시 자동서 식 119-1： 2 
별표식 115-117 

보관 

다른 이름，문서보관 4： 

닫기 48 
문서 43-44 
문서재보관 44 
본보기，파일 280-282 
자동회복 45-46 
처음，보관 43 
Web 페 지 327-328 

보관대화칸 43 


보관형태，목록칸 280-281 
보여주기/숨기기 

도표자료용지，숨기 기 ; )1-202 

비인쇄 기호，현시 76 

Off ice 방조자 29-30 

보임새와 보기 . 참고 : 인쇄 퍼 지 편 
성 보임새 

다중문서 61-62 

인쇄폐지편성보임새，문시 87 

복사 

모아붙이기 74-76 

바닥주해 와 끝주해 302- 303 

본문 71 

서식 화 107-108 

끌어 다놓기 72 

Web 폐지，본문넘기기 :19 


복사단추 

81 


복습문제 



1 편의 

복습문제 

77 

2편의 

복습문제 

133 

3편의 

복습문제 

163 

4편의 

복습문제 

213 

5편의 

복습문제 

265 

6편의 

복습문제 

309 

7편의 

복습문제 

333 
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본문. 참고: 표，단어장식 
도표본문，서식화 195 
동화효과，추가 105-10( 

바탕무늬 144-145 
본문강조현시 103-104 
본문대 소문자변경 67 
본문복사 71 
본문삽입 64 
본문선택 65 
본문선택해제 66 
본문이동 70 
본문입력 21-22 
삭제 63 

삽화철，본문감싸기 14: -143 
자동도형객체，본문추가 160 
줄맞추기 97-98 
Web 페 지 318-319 

본문가운데 맞추기 98 
본문감싸기 21 

바탕무늬 144-145 

삽화철，본문감싸기 1^-143 

본문감싸기단추 

삽화철 143 

본문강조현시 103-104 
본문동화효과，추가 105-10 


본문대소문자변경 

변경 67 

첫머 리장식 문자 111-11: 

본문방향변경 단추 184 
본문■로크，선택 65 
본문삽입 64 
본문선택 65 
본문선택해제 66 
본보기 

미리 정의된 본보기 28： 

본보기적용 281-286 
삭제 289-290 
새 문서 46-47， 280-28： 

편집 286-289 

이 름바꾸기하여 보관 있 0-281 
New 단추 282 
Web 페 지 314 

본보기 첨 부대 화칸 285 
본보기용파일이■확장자 2 a 

분할창문 59-60 
문서편 집 62 
분할해제 60 

붙이기 

모아붙이기 74-76 
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잘라붙이기，이동 70 

붙이기단추. 참고: 바닥주히 와 끝 
주해 70，71 

비인쇄기호，현시 76 

빈 문서단추 46 

배경음대화칸 323-325 

人 

사전. 련관어 : 맞춤법검사 

사용불가능한 차림표선택항 목 16 

삭제 114 

삭제. 참고: 도표，항목부 J 달기 
한 목록，표 

바닥주해와 끝주해 305 
본문 66 
본보기 289-290 
분할창문 60 
삽화철 M 4 
신문 단 212 
자동교정 기입 항목 216 
자동도형대상 162 
첫 머 리 장식 문자 114 
타브 94 
페지가르개 86 
항목부호달기한 목록서 식 화 


132 

형 식 278-279 
우편물합성 마당이 름 24' 

3차원도 형 162 

삭제건 66 

도표，삭제 202，205 
바닥주해와 끝주해，삭저 305 
자동도형대상 162 
폐지가르개，삭제 86 

삽화철 

그림자르기 141-142 
대 조도조절 139-140 
밝기 조절 139-140 
삭제 144 

삽화철 주위 본문감싸기 U M 43 
삽입 135-136 
선택해제 139 
전용화 137-142 
끌기손잡이 138 
이 동 138-139 
Web 페지，삽입 327 
삽화철 그림 자르기 141-142 
삽화철삽입 대화칸 135-136 
삼화철 용그림 차림 표 135-156 


361 



삽입점 21 

바닥주해와 끝주해 299 

표 166 

형 식 267 

Off ice 방조자이동 34 

상태띠 14 

상표기호，삽입 115-117 
서류철선택폐지 330-331 
서 류철 열 람대 화칸 330 
서식복사도구 

반복리용 107-108 

서 식 복사 107-108 

서식자료렬대화칸 

모양표쪽 198-199 

무늬 표쪽 196-197 

서식차림표 15 

단락대화칸 95-96 

첫머 리장식 문자대 화칸 
111-113 

서식하. 참고: 서체 
단락형식 270-273 
도표본문 195 
복사 107-108 
표，본문 175-176 


기정서체，변경 108-10! 
단어장식 151 
도표본문 195 
리용할수 있는 기호 11( 

서체선택 100 
서 체 색 103-104 
자동도형본문 160 
첫머 리장식 문자 111-11: 

크기 101 

특수서 체 효과 104-105 
항목부호 123 
형 식 275 

인쇄 할 문서 크기 변경 5： -56 

서체 대화칸 

본문효과표쪽 106 
서 체표쪽 104-105， 108-109 
서체색단추 103-104 

서체크기 내리펼침목록 101 
선도표 199 
선택항목단추 18 

선형식본문칸 185-186 

수직흘림띠 14, 25 
수평흩림띠 14, 25 
숨기기. 련관어: 보여주기/ I 기기 


서체 
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시작단추 13 
신문 단 

단사이의 간격너비，변경 210 
단의 너비，변경 209 
단의 수，변경 208 
삭제 212 
수직선 211-212 
작성 207 

좌우폐지 여 백간격，변경 210 

신문 단들사이 수직선 211-212 
새 문서，작성 46-47 
새로운 형식대화칸 271-27 5 
색. 참고: 도표 

강조현시된 본문， 103-1( 4 
서체색，적용 103-104 
자동도형본문 160 
표본문 176 

세번 찰칵，단락선택 65 

ᄌ 

자동교정 215-219 
기능설정/해제 215 
기 입항목 216-217 
기 입 항목삭제 218 
입력시 자동교정 219 


자동교정대화칸 121 

자동도형 158-162 
그리기 158-159 
그림자，작성 161 
객체，본문，추가 160 
객 체 삭제 162 
본문회 전 160 
3차원도형，작성 162 

자동도형쌀기 160 

자동본문 

건반，삽입 222 

기 입 항목삭제 223-224 

전용화기입 항목，작성 
220-221 

차림표，삽입 221 

자동본문기입항목지■건 2>1 

자동회복 45-46 
자료양식대화칸 244-246 
자료용지. 련관어: 도표 
자료원천 254，257 
자료원천. 련관어: 우편결1 
자료원천 열기 대화칸 253-2 >4 
자료원천용 Access 파일 2 4 
자르기단추 70 
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바닥주해와 끝주해 304 

자르기도구 141 
자유회전단추 152 
잘라붙이기 70 
저작권기호，삽입 115-117 
전체 본문，선택 65 
전체 배렬기능 61-62 
전용화 

삽화철 136-141 
항목부호형 식 123-126 

점기준타브 91 

조수 283 

Web 페 지 조수 311-315 

조작렬，취소 69 
종이크기，설정 83-84 

종이크기표쪽，페지설정대 2 칸 

17 

주해절환대화칸 309 
줄맞추기 

본문 97-98 
자동도형본문 160 
표세포내용 173-175 

중심기준타브 91 
지령단추 18 
지 ■건 


경 사체 102 
굵은체 102 
밑줄긋기 102 
행 간격 97 

지■차림표 73 
제목띠 13 

좌우폐지여백간격，변경 2 0 

大 

차림표. 참고: 지름차림표 

개인차림표 15-16 

사용불가능한 선택항목 16 

새 문서，작성 47 

자동본문기 입항목，삽입 
220-221 

표，삽입 165-166 
인쇄 54-55 

차림표띠 13 

찰칵하여 입력하기 22-24 
찾기. 련관어 : 검색 
찾기지령 

리 용 224-226 
찾기한 본문삭제 227 

찾아바꾸기 

바꾸기 지 령，리 용 226-:28 



찾기지령，리용 224-22( 

이 행 지 령 26-27 

창문 

창문분할 59-60 
최대 화된 크기，복귀 6: 

창문최대화 62 
창문최대화기능 62 
첫머리장식문자 111-113 
첫머리 장식문자대화칸 112 113 
재움효과대화칸 196 
최소행간격 96 
취소기능 68-69 

표，자동서식선택 177 

=■ 

크기 변경 

도표 192-193 
삽화철 137-138 

타브 24 

타브삭제 94 
타브설정 91-92 
타브이동 93 

타브용눈금자 92 


특수문자표쪽 115 
특수효과 

서 체 효과 104-105 
현시 106 

테두리감싸기 143 

n 

파일 

본보기，보관 280-282 
Web 페지，파일위치， 31 : 
파일차림표 17 
편지. 련관어 : 우편물합성 
편지봉투 252-253 
결합마당，삽입 256 
결합수행 257-258 
설정 254-255 
자료파일열기 253-254 
편지봉투선택 대화칸 254-2 >5 
편집. 참고: 도표 
단어장식 150-151 
본문삽입 64 
본보기 286-289 
취소기능 68-69 
표，본문 175-176 
회복기능 68-69 
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흘림본문객 체 321 
인쇄 전미리 보기 51 
Web 페 지 318-327 

편집차림표，이행지령 26-: 7 

표. 참고: 도표 

다중머리행，추가 187 
단순표，작성 165-170 
도구띠，작성 167 
렬너비，조절 171-173 
마우스，렬 너 비변경 17: -172 
머리부행，추가 187 
본문 

본문입력 170 

서식 화 175-176 
본문방향，변경 184-18: 
본문서식화 175-176 
본문색 176 
본문편집 170 
삭제 

렬 182-183 

행 182 
삽입 

렬 181 

현재 있는 행，행삽입 180 


세 포가름선，지 우기 18:-184 
세 포내 용줄맞추기 173- 75 
세포테두리，수정 185-86 
자동서식 화선택취 소 17 : 

자동조절，렬조절 173 
자동합계 178-179 
차림표，표삽입 165-16( 

표그리 기기 능，리 용 16 i -170 
표의 끝，행 추가 179 -li 0 
현재 있는 행，행삽입 : 80 
이동 171 

입력시 자동서식 176_1'7 
표그리기기능 168-170 
표삽입대화칸 165-166 

표자동조절기능 173 

표자동합계 178-179 

표준보임새 

바닥주해와 끝주해 298 
형 식 67-68 

표제목，추가 194 
표에 대한 자동조절 173 
표와 테두리도구띠 168-17 ) 
프로그람차림표 13 
폐지가르개 85-86 
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삭제 86 

수동폐지가르개 86 
자동폐지가르개 85 
페지가르개삽입 85-86 

폐지 너비확대축소설정 89 

폐지번호 293-294 

폐지 번호삽입기능 293-294 

페지설정대화칸 17-18 

머 리 부와 바닥부를 위한 폐 지 
편성표쪽 295-296 

종이 크기표쪽 82-84 

여 백표쪽 80-82 

o 

하이퍼련결삽입 대화칸 326 
한페지단추 51 
한행간격 96 

항목부호 및 번호달기대화^ 

124， 127-129 

개 요번 호달기타브 129 

항목부호단추 122 
항목부호달기한 목록 122- 23 
번 호달기한 목록，절 환 123 
시 작 121 

항목부호，그림，추가 ]擔-129 


항목부호형 식 전용화 12: -127 
항목부호서 식 화삭제 13: 

형 식변경 128-129 
입력시 자동서식 119-1:1 

항목부호달기한 목록전용화 :ᅢ화칸 

124 

현시 158 

현존문서，열기 49-50 
형식 

도표본문 195 
삭제 277-278 
서 체 274-275 
실례，리용 270-271 
작업 269-270 
테두리 276 
형식구역현시 267-268 
이름 272 

형식대화칸 271-272 

형식에서 테두리 276 
형태감싸기 143 
후진건 66 

흘림본문대화칸 320-322 
■림띠 14， 25-26 
분할창문 60 
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행간격 

변경 95-97 
지 름건 97 

인쇄 용문서 크기 변경 55- 56 

행균등배치단추 170 

행과 렬. 련관어 : 신문 단，표 

화상조종단추 145 
확대축소기능 89 

회복기능 68-69 

회전 

단어장식 153-154 
자동도형본문 160 

회전본문칸 18 

ᄁ 

끌어다■기，본문이동 72 

O 

아래 우본문감싸기 143 
앞으로 보내기 143 

양식편지. 련관어: 우편결1 

여러 페지 단추 52 
여백 

구획가르개 82 
기 정 79 

문서의 부분，조절 80-1 2 


전체 문서，설정 79-80 

오려등판 69 

내 용보기 75 

내용지우기 75 

모아붙이기 74-76 

바닥주해와 끝주해，복 x 
302-303 

복사 

바닥주해 와 끝주해 3( 2-303 
본문，71 
본문유지 70 

오려 등판지 우기 단추 75 
오른쪽줄맞추기한 본문 98 
오른쪽타브 91 
우편물명찰. 련관어 : 명찰 

우편물합성. 참고: 편지봉투 명찰 
레 코드 245 
마당 241 
마당이름삭제 242 
문서 에 반점 찍 기 247-分 8 
미 리 보기 248-249 
자료입력 244-246 
자료원천 
작성 241-243 
편 지합성 246-248 
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합성수행 249-250 

합성 용자료，지 정 241-： 46 

우편문서，작성 239-24( 

인쇄 250 

우편물합성마당 241 

우편물합성 방조자대화칸 259， 
249-250 

명찰 258-260 

우편물합성 용레쿄드 245 
우편물합성의 미리보기 24卜249 
웃왼 쪽맞추기 단추 175 
이동 

도구띠 19-20 
문서들사이 61-62 
바닥주해와 끝주해 304 
본문 70 
삽화철 138-139 
잘라붙이기 70 
타브 93 
표 171 

폐지우에서 단어장식객체 
149-150 

끌어 다놓기 72 

이 ■ 

형 식 272 


인쇄 기이 름，선택 54 

인쇄 

눕힌 인쇄방향 72-83 
도움말제목 38 
문서 50-56 
문서 크기변경 55-56 
차림표 54-55 
표식자 263-264 
확대축소기능 89 
우편물합성문서 250 
인쇄단추 53 
인쇄범 위 54 
인쇄부수 54 
인쇄기 

종이크기，설정 55-56 
이름선택 54 

인쇄단추 53 

인쇄 전미리 보기 50 
인쇄대화칸 54-55 
인쇄범우 I ，선택 54 
인소ᅢ전미리보기 50-53 
인소 H 전미리보기단추 50 
인소ᅢ페지편성보임새 

머 리 부와 바닥부 292-2$ 3 
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문서 보기 87-88 

바닥주해와 끝주해，보 7 302 

찰칵 및 타자하기 22-3( 

표 168 

인쇄용문서의 크기변경 55 56 
인테 dl 트 

직결도움말 40-41 
Web 문서 공개 328 

인테 dl 트봉사제공회사 

단절 41 

Web 서 류철，지원 328 

일러두기 

검색，취소 225 
그림도구띠，능동화 14( 

개요번호목록 129 
단어장식，모양변경 15: 

도구띠，해 제 21 
도구띠，위치이동 20 
도표 

도표용자료，선택 18! 

세포자료，삭제 205 
도움말제목，인쇄 38 
련관어사전，설치 237 
마우스，두번찰칵 23 
맞춤법검색 232 


머리부와 바닥부 

문서의 첫 폐지 296 

폐지번호 294 

명찰，인쇄 264 

문법검사，의존 232 

바닥주해와 끝주해 

바닥주해를 끝주해로 ■환 
308 

번호달기 300 
이동 304 
번 호달기한 목록 
개요번호목록 129 
다른 준위로 이동 13: 

보관 

다른 이름，문서보관 44 
자동회복 46 
본문선택해제 66 
본보기，새 단추 282 
분할창문，문서편집 62 
분할창문에서 문서편집 松 
삽화철 

삽화철재설정 142 

선택해제 139 

이전 단추，부류로 돌아가기 
136 
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서식복사도구，반복리용 108 
자동도형 

본문서식 화 160 

3차원도형，재 이동 1( 2 

전체 배렬지령 62 

지 름건 

경 사체 102 

굵은체 102 

밑선긋기 102 

행 간격 97 

차림표，닫기 15 

찾기한 본문，삭제 225 

첫머리장식문자，서식차 공표 
111 

테두리속성형식 276 

렬，삭제 183 
본문방향변경단추 18: 
자동서식 화선 택 177 
행 

삭제 182 
선택 174 

페지가르개，삽입 86 
페 지 너 비 확대 축소설 정 i 9 
페지이행， 찾아바꾸기대느칸 


27 

항목부호달기한 목록，시 구 
121 

후진건，삭제 66 
흘림본문객 체，편집 32： 

행간격，지름건 97 
끌어다놓기，복사 72 
열 기 단추 49 
오려둠판 
내 용보기 75 
내용지우기 75 
우편물합성 
레코드미리보기 247 
문서 에 반점 찍 기 248 
자료원천편집단추 24( 

현재 레코드 번호，현乂 245 
Off ice 방조자 
능동상태，돌아오기 : 5 
방조자질문창문，현시 29 
AVeb 페 지 
본문，전송 319 
서류철，파일보관 33: 

소리，재현 325 
주제，설 치 316 
파일위치 313 
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흘림본문객 체，편집 : 23 
.HTM 파일 332 
《 What’s This ?) 38 
입력시 자동서식 119-122 
기능해제 121-122 
목록 119-121 
자동교정 219 
표，본문 176-177 
왼쪽 기준타브점 91 
왼쪽 줄맞추기한 본문 98 
원도표 199 

* * * 

Clippit 29 
동화효과 32 
.dot 파일 281 
Go TO 지령 26-27 
.HTM 파일 332 
LOOP : 내리펼침목록칸 325 
Microsoft Graph 190 
Nev 재화칸 47 
Office 방조자 22, 29-31 
다른 그림 기 호，선택 32 -33 
도움말찾기 29-30 
동화효과 32 


숨기 기 33-34 


해 제 34-35 


Page Down 건 


특수효과，현시 

106 

인쇄 전미 리 보기 

51 

Page Up 건 


특수효과，현시 

106 

인쇄 전미 리 보기 

51 


Web 도구띠 319-323 

Web 문서공개 328 
Web 봉사프로그람 328 
Web 폐지 

그림，삽입 327 

문서를 Web 폐지로 변환 
329-332 

보관 327-328 

본문입력 318-319 

본보기 314 

소리，추가 323-325 

주제 317-318 

편집 318-327 

프레 임 313 

하이 퍼 련결，삽입 325-:26 
흘림본문，추가 319-32： 
.HTM 파일 332 



Web 문서 공개 328 
Web 페지조수 311-315 

Web 폐지，소리，추가 323-325 

Web 페지，흘림본문，추가 

319-323 

Web 페지배경음，추가 323 325 
Web 페지조수 311-315 
가상본문 318-319 
페지보관 327-328 
Web 폐지용주제 316-318 
Web 페지용프레임 313 

Web 페지에 하이퍼련결，삼 삽 

325-326 

Web 에서 Office 40 


Web 열람기 

흘림본문，지 원 319 
Web 에서 Office 40 

《 What，s This ?》38-39 
W 아 d 문서단추 61 
W 아 d 탈퇴 57 
W 아 d 화면 13-14 
W 아 d 의 시작 13 

* * * 

1.5 배 간격행 96 
3차원도형，작성 162 
4각형본문감싸기 143 
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이행 (Go To) 

페지번호나 특정한 본문과 같은 여 
러가지 기준식을 입력하여 Word 가 
문서의 해당한 위치를 찾아 화면우 
에 현시해 주는 기능 

인쇄방향 (Orientation) 

본문이 종이의 긴쪽을 따라 인쇄하 
게 할것인가，짧은쪽을 따라 인쇄 
되게 할것인가를 지정하는 설정 

인쇄전미리보기 (Print Preview) 

인쇄하기전에 인쇄할 문서가 화면 
에서 어떻게 보이는가를 미리보기 
하는 Word 의 기능 


인쇄페지편성 (Print Layout) 

페지우에서 대상의 배치나 그리기에 
일반적으로 쓰이는 Word 의 보기 방 
식 

* * * 

Appelt 

본문효과들을 강조하기 위하여 
WordArt (단어 장식)와 같은 추가 
적 인 조작들을 수행할수 있게 
Word 에 제공된 소규모쏘프트웨어 

Office 방조자 (Office Assistant) 

순수 영어문장으로 질문을 입력할 

수 있게 하는 Word 2000의 기능 
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